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REVOCA RESOLUCION EXENTA N° 4024/2012 Y APRUEBA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES A
PROVEEDORES DEL SERVIU REGION DE ANTOFAGASTA

Gobierno de Chile

RESOLUCION
ELECTRONICA RESOLUCION EXENTA N° 669

ANTOFAGASTA, 01 ABR. 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, en su texto refundido mediante D.F.L. N°1/19.653 de 2000; la Ley
N°19.880, sobre Bases Generales de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los 6rganos de la Administracion del Estado; la Resolucién N° 36 de 19 de diciembre de 2024 de
la Contraloria General de la Republica que Fija Norma sobre exencidon de tramite de toma de
razon; las facultades que confiere el D.L. N°1.305 de 1975, que estructura y regionaliza al
MINVU; el D.S. N°355/1976 (V. y U.), que establece el reglamento organico de los Servicios de
Servicios de Vivienda y Urbanizacion; y el Decreto Exento R.A 272/12/2025 de la Subsecretaria
de Vivienda y Urbanismo de fecha de 17 de febrero 2025, que me nombra en el cargo de Director
de Serviu de la Regidn de Antofagasta, dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO:

a. El Informe de Auditoria 02/2023, Aseguramiento de obligaciones asociadas al Articulo 2°
quater de la Ley 21.131, sobre pago oportuno, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo de
fecha 31 de marzo de 2023.

b. El Informe de Auditoria 10/2024, Aseguramiento a las compras publicas, en base al
enfoque de probidad sobre aquellas, relevando los controles asociados a la corrupcion y
conflicto de interés, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo de fecha 4 de octubre de
2024.

c. Los hallazgos de auditoria contenidos en los informes previamente individualizados.

d. Resolucion Exenta N° 1962 de 4 de octubre de 2022 de la Contraloria General de la
Republica que Aprueba normas sobre Control Interno, ha establecido como principio
rector en el funcionamiento de las instituciones publicas, el establecimiento de
estructuras, asignacion de responsabilidades apropiadas para la consecucion de los
objetivos, razén por la cual, se torna necesario poder establecer formalmente el
funcionamiento del referido procedimiento y disponer las respectivas responsabilidades.

e. La Resolucion Exenta N° 4024 de 4 de diciembre de 2012, que aprueba el Reglamento
de Procedimientos de adquisicidon de Bienes y Servicios, de Serviu Region de Antofagasta.

f. Que, dada la fecha de emision del acto administrativo previamente enunciado, y las
observaciones registradas en las auditorias efectuadas, se torna necesario actualizar el
Procedimiento de Adquisiciones y pago a proveedores aplicable en este Servicio Regional.

RESOLUCION:

1. REVOCA la Resolucién Exenta N° 4024 de 4 de diciembre de 2012, que aprueba el
Reglamento de Procedimientos de adquisicion de Bienes y Servicios de Serviu Region de
Antofagasta.

2. SE APRUEBA el Procedimiento de Adquisiciones y pagos a proveedores aplicable en el
Servicio de Vivienda y Urbanizacidn de la Regién de Antofagasta.



3. DEJASE ESTABLECIDO, que, el procedimiento que por este acto se aprueba,
corresponde al “N° 12/2025/” Seccidon de Administracidn” del catastro de procedimientos
de la Seccion de Contraloria Interna de Serviu Region de Antofagasta.

4. PUBLiQUESE el presente acto administrativo, en el Portal de Compras y Contratacion
Publica www.mercadopublico.cl de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto
N° 661, Aprueba Reglamente de la Ley 19.886 de bases sobre contratos administrativos
de suministros y prestacién de servicios y deja sin efecto Decreto Supremo 250 de 2001
del Ministerio de Hacienda.



http://www.mercadopublico.cl/
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INTRODUCCION

El presente documento actualiza el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, en cumplimiento
a lo dispuesto en el articulo 6to. Del Decreto N° 661/2024 que aprueba Reglamento de la Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos administrativos de Suministro y prestacién de Servicios, del
Ministerio de Hacienda.

CAPITULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Objetivo General.

El objetivo del presente documento es actualizar y regulacién interna de los procesos relativos
a la contratacién, a titulo oneroso, de bienes muebles o servicios, para el desarrollos de las
funciones propias del servicio, conforme a las actualizaciones y modificaciones realizadas a la
Ley N°19.886 y su Reglamento, la forma en que se realizan los procesos de compra y
contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para un normal funcionamiento del
SERVIU Region de Antofagasta, coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una de
las etapas del proceso de abastecimiento.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Establecer pautas o procedimientos para llevar a cabo las siguientes actividades o tareas;

a Elaboracidn, publicacién y seguimiento del Plan Anual de Compras.

b Seleccionar la modalidad de compra de bienes y/o contratacidn de servicios segun las
caracteristicas de cada Una de éstas.

o Elaboracidon de Bases Administrativas y Técnicas, mecanismos y criterios de evaluacion.

d Autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del proceso de compra del
posterior pago.
e Procedimiento para realizar el pago oportuno a proveedores,
f Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.
Realizar la Gestion de Contratos regidos por la Ley N°19.886 y su reglamento, en base a
la aplicacién proporcionada por la Direccion de Compra y Contratacién Publica a través del
Sistema de Informaciéon Mercado Publico.
h Politica de Seguridad de la Informacién para las relaciones con los proveedores.
Buenas practicas en materias de compras publicas.
Procedimiento de la Bodega de Materiales, recepcion de bienes y servicios y politica
institucional utilizada para el tratamiento de los inventarios de bienes fungibles.
Procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de los documentos de garantias.
Velar por la formulacidén, aprobacion, publicacion, ejecucién y seguimiento del Plan Anual
de Compras, conforme a las normativas vigentes y directrices entregadas por la Direccion
de Compras y Contratacion.
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1.3. ALCANCE

Este procedimiento aplica para SERVIU Region de Antofagasta y controla todas las
contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienes y servicios requeridos para el
desarrollo de las funciones de la Institucidon, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por del Decreto Supremo N° 661 de fecha 03 de julio de 2024, que aprueba
reglamento de la Ley N° 19.886 de bases sobres contratos administrativos de suministros y
prestacién de servicios, y deja sin efecto el DS 250/2004 del Ministerio de Hacienda.



1.4. MARCO LEGAL

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante "Ley de Compras" y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 661, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacion
de servicios y deja sin efecto Decreto Supremo N° 250/2004 del Ministerio de Hacienda.
Ley N° 21.634 /2024 moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes para mejorar la calidad de
gasto publico y aumenta los estandares de probidad y transparencia e introducir principios
de economia circular en las compras del Estado.

DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N ©18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Ley N © 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado. e Resoluciones de la Contraloria
General de la Republica, que establecen normas sobre exencién del tramite de Toma de
Razén.

Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada afio.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos dictados
afio a afio, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos de la Administracion
del Estado.

Ley N © 20.818, que perfecciona los mecanismos de prevencion, deteccién, control,
investigacion y juzgamiento del delito de lavado de activos.

Ley N © 19.799, sobre documentos electréonicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Toda otra norma de general aplicacién, aplicable a la materia del bien o servicio especifico
que se pretende contratar.

Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que representan intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la Informacién de la
Administracién del Estado.

Ley N° 30.225 Ley de contrataciones del Estado.

1.5. DEFINICIONES.

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

Bases: Documento aprobado mediante un acto administrativo que contiene el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones que describen los bienes y servicios a contratar
y que regula el proceso de compra y determina el contenido fundamental del contrato
definitivo.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
de consumo frecuente adquiridos, con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por Chile compra y
puestos en el Portal Mercado Publico.

Chile compra: La Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Registro de Proveedores de Mercado Publico: Registro electrénico oficial de
Proveedores del Estado.

Convenio Marco: Modalidad de adquisicion en la que se establecen precios y condiciones
de compra para bienes y servicios previamente licitados por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una Orden de Compra.

Garantia: Documento financiero que tiene por funciéon garantizar el cumplimiento de las
obligaciones que asume el oferente en el proceso de compra, ya, sea para llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también la ejecucion de un contrato (fiel
cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales,
entre otras causales. En casos en que el monto de la contratacion sea superiora 1000 UTM
sera siempre exigible.

Intranet: Corresponde al sitio de intranet del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Orden de Compra/ Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso con el proveedor, y que tiene como funcion respaldar la compra de un bien
y/o la contratacién de un servicio. En cada oportunidad debe ser validado con la firma de
jefatura correspondiente, ya sea en forma fisica o electrdonica segun lo establezcan los
procedimientos.



aa.

bb.

CC.

dd.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial que se planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Portal Mercado Publico: Corresponde al sitio web www.mercadopublico.cl o portal de
internet en que se encuentra el Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones a
cargo de Chile compra.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que el
usuario requirente solicita a la unidad encargada de compras del Servicio.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Plataforma ACEPTA: Corresponde a la plataforma desde la cual se debe realizar la
aceptacién o reclamacion de los documentos de pago emitidos a la Subsecretaria del
Interior o Servicio Gobierno Interior Nivel Central.

Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que deben
ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones. Estos
documentos son validados segun lo establecido en el Estatuto Interno.

SERVIU: Servicio de Vivienda y Urbanizacion.

Guia de Despacho: Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para trasladar
mercaderia desde el exterior hacia lugares de la Institucién.

Guia de Traslado Interno: Documento emitido por la Institucién que tiene por objeto el
traslado de productos o equipos fuera de ella.

Registro de Proveedores del Estado: Registro electrénico oficial de contratistas de la
Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, donde se
verifica en linea su habilidad para contratar con el Estado.

Sistema Electronico de Compras Publicas: Sistema de Informacion de Compras vy
Contratacién Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, utilizado
por los Organismos Publicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicion vy
contratacion de bienes y servicios.

Tribunal de Contratacién Pablica: Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e
igualdad de las compras y contrataciones publicas. Serd competente para conocer de la
accion de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los
procedimientos administrativos de contratacién con organismos publicos regidos por la Ley
de Compras Publicas.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato administrativo de
suministro y/o prestacion de servicios, regido por la Ley 19.886.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas,
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

Trato o contratacion directa: mecanismo excepcional de compra y/o contratacidon cuyo uso
se encuentra restringido a situaciones especiales o excepcionales contempladas en el
Articulo 8 de la Ley 19.886 y Articulo 10 de su Reglamento.

Compra Agil: Modalidad de Compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el Articulo 10 bis del Reglamento,
de manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion, mediante el
procedimiento de trato directo, solicitando a través del portal las cotizaciones por un
periodo minimo de 24 horas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de
Informacion, por si o representadas por la Direcciéon de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccién.

Unidad Requirente (UR): Unidad del SERVIU Regién de Antofagasta, que realiza la
solicitud de compra de bienes o contratacion de servicios, y responsable nombrar al
funcionario encargado de realizar formalmente la RC.

Documento (DTE): Documento Tributario Electrénico de cobro, que puede ser afecto o
exento de IVA y referirse a factura, notas de crédito o débito.

Contraparte Técnica (CT): funcionario o funcionaria designada por su Jefatura Directa
para formalizar un requerimiento de compra o contratacion y certificar, a través de la
completitud del “Formulario de Recepcién Conforme de Bienes y/o Servicios” la
conformidad de dicha recepcion, siempre y cuando se hayan cumplido todos los requisitos
estipulados para el pago, incluidos en la Orden de Compra (OC), contrato o resolucién.
Para su activacion se requiere que previamente el comprador haya aceptado la OC.

Recepciéon Conforme (RC): Corresponde al hito en virtud del cual el Usuario Requirente
manifiesta la conformidad de los productos o servicios entregados por el proveedor,
siempre y cuando se hayan cumplido todos los requisitos estipulados para el pago, incluidos
en la Orden de Compra (OC), contrato o resolucidon. Para su activacién se requiere que



previamente el comprador haya aceptado la OC. Este dato se obtiene mediante la
interconexion de los sistemas Mercado Publico y Sistema de Gestion de Documentos
Tributarios Electrénicos, o Sistema de Devengo Automatizado de la Direccién de
Presupuestos (SGDTE) permitiendo la validacion del DTE asociado a la OC. Esta podra ser
por hito o prestacidon de servicios parciales o totales.

ee.

DCCP: Direccion de Compras y Contratacion Publica
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1.6 RESPONSABILIDADES

Director(a) SERVIU Region de Antofagasta:

Finanzasy
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Autoridad ultima responsable de los procesos de compra y contratacion de acuerdo con la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de que las decisiones
adoptadas en los procesos de compra sean directas o delegadas.

Abogado/jefe Juridico:

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de la
institucion, de revisar y visar las bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos de
compras, prestar asesoria a la Encargada de la Unidad de Compras y Encargado de la Seccién
Administracidon en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de
las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.




Jefa del Departamento Administracion y Finanzas

Responsable de asegurar el cumplimiento del presente manual de abastecimiento e informar los
recursos autorizados y disponibles, asi como también de entregar las directrices y disponer los
recursos necesarios para cumplir con la Ley de Compras y su Reglamento.

Responsable de validar compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros
pagos relacionados con los procesos de compras.

Encargado de la Seccién Administracion

Seccion, dependiente del Departamento de Administracion y Finanzas, Encargado de coordinar
la Gestion de Abastecimiento de la Institucidn, segin normativas vigentes.

Debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada. Bajo su responsabilidad se encuentra la provision efectiva de bienes y servicios de
calidad requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

1.7 TAREAS ENCARGADO DE SECCION ADMINISTRACION:

1. Apoyar y ratifica en la definicion del requerimiento.

2. Apoyar y crear cuando corresponda las érdenes de compra en portal de compras publicas.

3. Integrante de las comisiones de evaluacién de ofertas.

4, Visar resoluciones de compras.

5. Controlar la ejecucién de las resoluciones de adquisicion y/o pago de proveedores con toda
la documentacion requerida y obtener las autorizaciones correspondientes.

6. Informar Compras Excluidas del Sistema Electrénico de Compras Publicas, de acuerdo con

Ley de Transparencia.

7. Analisis y Evaluaciéon de Indicadores de Desempefio cuando corresponda.

8. Entregar informacién para elaborar plan de compras y efectuar seguimiento de Ejecucion
del Plan Anual de Compras Institucional.

9. Controlar la ejecucidn y registros de activos de la institucion en los sistemas que
proporcione el servicio.

10. Supervisar el Almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

11. Supervisar y coordinar el normal funcionamiento de las instalaciones del SERVIU Regién
de Antofagasta ante el director.

12. Supervisar la gestion de los Administradores de contratos, al objeto de mantener una
buena ejecucion de los contratos, a cargo de los analistas.

13. Administrary coordinar de manera efectiva el stock y despacho de la bodega de materiales,
como asi mismo la supervision y coordinacion de auxiliares en labores de soporte, y de la
operacién del Sistema de Registro de Activo Fijo y Bodega.

14. Coordinar, ejecutar procesos compras coordinadas.

15. Entregar tareas y supervisar a Asistente Administrativa.

1.8. Encargada Unidad de Compras

Perfil de comprador y supervisor del Sistema Electronico de Compras Publicas, Depende de la
Seccion Administracion, coordinar y recepcionar los requerimientos que formulen, los
funcionarios, para la adquisicion de bienes o contrataciones de servicios, para el normal
funcionamiento del servicio, supervisar y ejecutar los procesos de contratacion y compras
publicas, preparar y consolidar informacion a objeto de asegurar la entrega de antecedentes de
acuerdo a lo establecido en informe Circular CAIGG-DIPRES, ejecutar actos de publicacién en
materia de transparencia activa, asegurando su oportuno cumplimiento y estableciendo
mecanismos de control de probidad y transparencia, supervisar el correcto envi6o al
administrador Institucional de la Ley del Lobby las resoluciones exentas que nombran a los
integrantes de la Comisién Evaluadora.

1.9. Analistas de compras Publicas:

Corresponde realizar los procesos de adquisiciones, para proveer de bienes y servicios a todas
las dependencias de la Institucidon, para su normal funcionamiento.

Esta unidad elabora y colabora en la preparacion de bases, requerimiento técnico, solicitud de
cotizaciones, etc., necesarias para generar la contratacidon de un bien y/o servicio.

1.10. Tareas de la Unidad

La Unidad de Compras debera elaborar actos administrativos para la adquisicion de un bien o
servicio, creacion de ordenes de compra, resoluciones fundada, términos de referencia de
contratacion directa; contratos de suministros y sus respectivos actos administrativos ; compras
mediante AG, bases de licitacion publica, ejecutar el proceso completo de éstas hasta el cierre



de las ofertas; remitir las ofertas recibidas con todos los antecedentes a la comision evaluadora,
para su estudio; esto de acuerdo con las “Funciones, es decir, colaborar, apoyar, participar,
acompafar y asistir, evitando la duplicidad de funciones que a veces se produce por plazos mal
definidos, por mala coordinacién y por multiples variables que puedan perjudican el proceso,
enviar.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del portal de compras
publicas, debera realizar el proceso de adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacién
definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacion de la comisién de evaluacion.

1. El proceso de compra comenzara con una solicitud de requerimiento, mediante un
formulario de requerimiento, el que debe ser autorizado por el jefe del Departamento requirente,
seguido por el jefe Departamento de Administracion y Finanzas en funcién de la fundamentacién
de su adquisicién y de la disponibilidad presupuestaria, considerando un plazo minimo de
anticipacion a la entrega del bien o servicio requerido.

La unidad de compras procedera a ejecutar el proceso de contratacién correspondiente, en
funcidn de los criterios que se describen a continuacion.

a. Elaboracién de las bases de licitacion publica/ Privada con el acto administrativo que
autoriza ésta.

b. Dar respuestas a las consultas a través del foro inverso, cuando se lavante una licitacion,
enmarcandose en los plazos establecidos en el cronograma establecido en las bases.

C. Una del cierre y aperturas de las ofertas del proceso licitatorio, se efectuara a través del

sistema de informacién, liberdndose automaticamente las ofertas en el dia y hora
establecido en las bases

d. Enviar los antecedentes de los oferentes a los integrantes de la comision evaluadora.

e. La comisién evaluadora confeccionara el acta de evaluacion de ofertas, indicando al
proveedor adjudicado, de acuerdo con los criterios y ponderaciones, utilizado en la
evaluacién de ofertas.

f. Una vez firmado el acta de evaluacion de ofertas, con el visto bueno del director del
Servicio, remitiran el acta, con el oferente seleccionado.

g. Elaborar los contratos, de acuerdo con la presentacion proporcionada por el /los oferentes
adjudicados, en el proceso.

h. Ejecutar el acto administrativo que autoriza el contrato suscrito entre las partes, cuando
corresponda.

i Se podran formalizar los contratos mediante Orden de Compra, conforme a lo dispuesto
en el articulo N° 117 del Decreto N° 661 de fecha 3 de junio de 2024 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el reglamento de la Ley N.° 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios, que dice: “Para formalizar las
adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley N° 19.886, se requiere la suscripcion
de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran
formalizarse mediante la emision de la Orden de Compra y la aceptacion de esta por parte
del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese
monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple
y objetiva especificacion, y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

j. Publicacion en el Sistema de Informacion los resultados del proceso con el acto
administrativo de adjudicacidon o inadmisibilidad y/o declaracion de desierto del proceso.

k. Elaborar del acto administrativo que autoriza la orden de compra y él envié al proveedor
por el servicio contratado.

l. La Aceptacién por parte del proveedor en la plataforma Mercado Publico.

m. Creacion de ordenes de compras por contratacion o trato directos con el respectivo acto
administrativo que autoriza la contratacién directa.

otras secciones/unidades relacionadas al proceso de compra:

Contabilidad y Presupuesto, Departamento Administracion y Finanzas, conforme a su funcién
siendo en general, revision normativa de los actos administrativos, la de asignacién y/o
autorizacion de disponibilidad presupuestaria, de registro de los hechos econdmicos, y de
materializacion de los pagos, respectivamente.

Administrador(a) del Sistema Electronico de Compras Publicas:

Funcionarias de la Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el
cual es responsable, entre otros, de:

4 Crear, modificar y desactivar usuarios.

v Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
4 Crear, desactivar y modificar areas de compra.

Competencias de las Personas Involucradas en el Proceso de Adquisiciones



Se entiende como competencia los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar
los funcionarios involucrados en los procesos de Adquisiciones del SERVIU Region de
Antofagasta.

Dichas competencias deben ajustarse a los Perfiles: Abogado, Auditor, Supervisor y Comprador
establecidos por la Direccion y Compras y Contratacion Publica. Los funcionarios deberan rendir
la Prueba de Acreditacion de los Perfiles indicados en forma oportuna y dentro de los plazos
establecidos en la Normativa de Compras.

Cada uno de los funcionarios involucrados en los procesos de Adquisiciones debera velar porque
su Acreditacion de Competencia se encuentre vigente, informando oportunamente a las
administradoras (antes del vencimiento de su acreditacion), para que sea inscrito dentro del
plazo establecido para rendir la Prueba de Acreditacién de Competencia, en las fechas, horas
indicadas por la Direccion de Compras y Contrataciones.

CAPITULO 2 PIANIFICACION DE COMPRAS.

2.1. Antecedentes para la Planificacion de Compras.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 165 del Decreto 661 de fecha 3 de junio de 2024,
sefiala que cada servicio debe elaborar el plan anual de compras (PAC), el cual debe ser
confeccionado y publicado en los plazos que disponga la Direccion de Compras y Contratacién
Publica, asi como también, se debera publicar cualquier modificaciéon a éste. Por lo tanto, es
obligatorio que, cada afio, SERVIU Regién de Antofagasta elabore y publique su Plan Anual de
Compras.

a. Levantamiento de requerimiento: El encargado de la Seccién Administracion estimara la
demanda en base al consumo histérico, existencias, disponibilidad presupuestaria y
requerimientos.

b. Programaciéon de las compras: El Encargado de la Seccion Administracion, sera el
encargado de suministrar la informacion necesaria para componer el Plan Anual de
Compras.

C. La Unidad de Compras debera confeccionar el PAC, con la informacidon obtenida, de las
compras anuales, el momento en el cual se contratara, su valor estimado y el mecanismo
de compra a utilizar, obteniendo de dicha manera el Plan Anual de Compras.

d. El proceso termina con la publicacion del plan anual de compras, con el debido acto
administrativo que autoriza el plan de compras.

e. Aprobacién del Plan de Compras: La Unidad de Compras envia el plan de compras con el
acto administrativo que autoriza éste, a los administradores del sistema electrénico de
compras publicas, responsables de subir el plan para ser publicado en la plataforma
Mercado Publico, en los términos y formas indicas.

2.2. Para elaborar el PAC se utilizan, al menos, las siguientes fuentes de informacion:
La Unidad de Compras elaborara el Pac, solo del item 22 y 29 que le corresponde

administrar a la Seccién Administracion.

a Anteproyecto de Presupuesto del afio, elaborado en base a los requerimientos de cada una
de las unidades del Departamento de Administracién y Finanzas.

b La Ley de Presupuestos del afio correspondiente y sus modificaciones, si las hubiera.

C Los contratos vigentes, 6rdenes de compra emitidas y compromisos adquiridos en afios
anteriores por SERVIU.

d Directivas especificas de la Direccion de Compras y Contratacion Publica para cada afio,
respecto de la elaboracién e ingreso del PAC al aplicativo en Mercado Publico.

El PAC debe cubrir las necesidades de funcionamiento del SERVIU y debe contemplar aquellos
bienes y servicios sefialados en los Subtitulos 22, 29, del clasificador presupuestario segun
corresponda. Las necesidades deben ser proyectadas anualmente y el PAC debe ser elaborado
en funcion a los requerimientos institucionales y la disponibilidad presupuestaria.

2.2.1EL PAC NO CONTEMPLA:

a Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad no sea posible
publicar.
b Requerimientos relacionados con arriendos de inmuebles.



C El pago del consumo mensual de electricidad, agua y gas de las dependencias de uso y/o
propiedad del SERVIU.

La planificacion es fundamental principalmente porque entrega la capacidad de consolidar
compras y satisfacer oportunamente los requerimientos institucionales. Evitando asi, la
fragmentacién o fraccionamiento establecido en el Articulo 16 del Decreto Supremo N° 661.
Adicionalmente, permite evitar el uso de las herramientas de acotacion de plazos que impliquen
menos participacion de oferentes, obteniendo asi mejores condiciones contractuales.

2.3. Elaboracién, aprobacién y publicacién del Plan Anual de Compras
Articulo 165 al 170 del Reglamento

Para la elaboracion del PAC de SERVIU, el principal insumo es el Anteproyecto de Presupuesto
del afio que corresponda.

2.4. Se confecciona una planilla con los datos necesarios para cada proyecto, con todos los datos
al Portal Mercado Publico.

La informacidon que se requiere por cada uno de los proyectos que conforman el PAC es la
siguiente:

a. Nombre de la Adquisicion.
b. Descripcion (breve explicacion de en qué consiste la compra).

C. Monto Total en M$ (Las estimaciones de gasto pueden ser en otra moneda, ya sea UF o
ddlar americano, pero siempre se expresara en pesos chilenos).

d. Tipo de Proyecto (Operacional o Estratégico).

e. Item: Son las diferentes partes o subconjuntos que componen cada uno de los proyectos.

f. Monto (M$) por cada uno de los items que suman el Monto total de la letra c).

g. Cantidad de Ordenes de Compra: Se debe planificar cudntas érdenes de compra se van a

emitir para llevar a cabo cada uno de los items que conforman los diferentes proyectos.
Ademas, hay que sefialar en qué mes y por qué monto se proyecta que cada una de las
ordenes de compra sera emitida.

h.  Se debe ademas definir cual sera la Modalidad de Compra que se utilizara para materializar
cada una de las compras: Convenio Marco, Licitacién Publica o Trato Directo.

Una vez confeccionado el PAC por parte de la Unidad de Compras, es revisado por el Encargado
de la Seccion Administracion y el jefe del Departamento de Administracién y Finanzas contando
con su aprobacion, la Unidad de Compras procede a confeccionar la Resolucion Exenta que
aprueba el PAC adjuntando también la planilla mencionada precedentemente, que contiene el
detalle de todos los proyectos y sus respectivos items de acuerdo con los procedimientos internos
gue se encuentren vigentes. Una vez aprobada, la Resolucién Exenta, se envia a la firma del
director del Servicio.

Una vez totalmente tramitada la Resolucion electrénica, el Administrador Institucional del Portal
procedera a ingresar y enviar los datos a través de la plataforma de Mercado Publico. Se ingresa
cada uno de los items y se adjunta el archivo digital de la Resolucion Exenta.

Modificacién del plan anual de compras y contrataciones (articulo 169) se podra fundadamente
modificar el plan anual de compras y contrataciones, en cualquier oportunidad, de acuerdo a las
situaciones generales que dicte la Direccion de Compras.

2.5. Sequimiento del Plan Anual de Compras.

a. El seguimiento de la ejecucién presupuestaria se realiza mensualmente, tratando de que
los gastos se distribuyan durante el afno y que no se acumulen innecesariamente en los ultimos
meses del periodo, esta funcién serd desarrollada por el Encargado de la Seccion de
Administracion, subrogante o quien se designe para estos efectos, contara con la colaboracién e
insumos de informacion entregados por la Seccidon de Contabilidad y Presupuestos.

b. Se monitoreara conforme avance su ejecucién o se observe la necesidad para solicitar las
modificaciones presupuestarias que se requieran. La Secciéon de Administracion, podra generar
las instancias necesarias para obtener la retroalimentacion por parte de los usuarios internos.

C. La solicitud de informacidon de adquisiciones para el PAC se realizara el primer mes del afio
en curso, previa informacién con montos disponibles desde el Departamento de Administracion
y Finanzas.

CAPiTULO 3: AUTORIZACIONES PARA UNA COMPRA Y MECANISMOS DE CONTROL

3.1. Envid de formulario del requerimiento disponible




En primer término, al presentarse la necesidad de una compra de cualquier monto o tipo, deben
verificarse dos situaciones:

El requerimiento de contratacion debe emanar del jefe del Departamento o Unidad segun
corresponda mediante el formulario de este manual y a través de correo electrénico a la Seccidn
Administracion, adjuntando las especificaciones técnicas del bien o servicio, los antecedentes
que sirvieron de base para determinar el valor referencial de los bienes y/o servicios a adquirir
y los criterios de evaluacidon deseables.

Para dichos efectos, el requerimiento se debera formular con un plazo minimo de anticipacion,
a la fecha estimada de publicacién del proceso o de envio de la orden de compra, segun los
Siguientes parametros

— | Plazo anticipacién
10 dias habiles
224 20 dias habiles '
| Iquales o superiores a 100 e inferiores & 1.000 UTM 30 dias habiles |
L Iguales o superiores a 1.000 UTM 60 dias habiles |

Monto é&\_ti?gtp}_ié_r) B
| Iguales o Inferiores a 30 UTM
| Superiores a 30 UTM e inferiores a 100 UTM

Primero: se deberda completar el Formulario de Requerimiento, que disponga la Unidad de
Compras, el cual considera principalmente la justificacion de la adquisiciéon del producto y/o
servicio requerido, argumentando claramente los motivos que generan la necesidad; Descripcidon
del producto y/o servicio requerido, especificando detalladamente las caracteristicas que
satisfagan de mejor manera la necesidad presentada.

Seqgundo: la solicitud de compra debera cumplir con los formatos y antecedentes suficientes
para la gestion de ésta, en la solicitud del requirente, debera contar con V°B° de la Jefatura
correspondiente y con la autorizacion del jefe Departamento de Administracién y Finanzas, el
usuario requirente debera consultar disponibilidad presupuestaria a la Unidad de Presupuestos,
la que tendra un plazo de dos dias habiles para responder.

La Unidad de Compras recepcionara conforme el formulario verificando el cumplimiento de los
requisitos previamente referidos y la definicion clara y suficiente para la gestién de compra y/o
contratacion.

3.2. Revision y Aprobaciéon del Requerimiento por parte del Jefe de Administracion y
Finanzas.

La Jefatura de Administracion y Finanzas verificard que el requerimiento cuente con la
disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion presupuestaria), y revisara el compromiso
presupuestario. En caso de que existan observaciones se devolveran los documentos para su
correccion.

3.3. Procedimiento de Compra.

Una vez recepcionado el requerimiento conforme, por la Unidad de Compras, definird modalidad
de Compra establecido, se realizara la compra del producto y/o servicio solicitado por la unidad
0 Requirente.

Existird un plazo de 5 dias habiles para informar al usuario requirente respecto de la tramitacion
de su requerimiento, lo sefialado por medio de correo electroénico.

3.4. Mecanismos de control interno relacionados a la probidad.

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funciéon o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular.

Dada la altisima importancia de cuidar que este principio se cumpla a cabalidad, las medidas
que se adoptan en los procesos de compra son los siguientes:

a. En todas las compras participan siempre la mayor cantidad de personas posibles de
acuerdo con la dotacion vigente. Esto es, por ejemplo, que el funcionario que elabora las
bases no es el mismo que las revisa o que las aprueba. En el caso de las Ordenes Compra
emitidas por el Portal, debera haber dos funcionarios involucrados, el que la confecciona y
el que la autoriza.

b. Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras realizan la declaracion de ausencia
de conflictos de intereses y de confidencialidad, la cual es gestionada por el Analista de la
Unidad de Compras. La Declaracion Jurada formara parte del contenido del Acta de
Evaluacion de Ofertas, que se adjuntara a la Resolucion Exenta aprobatoria de la
adjudicacién / desercion.



C. Los participantes en las comisiones evaluadoras para abstenerse en caso de sobrevenir
algun conflicto de interés una vez que han sido designados, deberan manifestarlo a la
brevedad posible mediante un correo electronico a su jefatura directa para resolver
respecto de su reemplazo en la comision.

CAPITULO 4: SELECCION DE LA MODALIDAD DE COMPRA

Modalidades de Compras de acuerdo con la normativa vigente.

A continuacidn, se describen las diferentes modalidades de compra de acuerdo con la normativa
vigente, detallando cudles son sus caracteristicas propias, los casos en qué aplican y sus
respectivos requisitos:

4.1. Convenio Marco (CM).

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Compras Publicas, la primera opcién en
cuanto a modalidad de compra a seguir sera siempre Convenio Marco (Art. 85 Decreto
661/2024).

El procedimiento de convenio marco tendrad lugar para la adquisicion de bienes/o servicios
estandarizados, con demanda regular y transversal por parta de las entidades, de acuerdo a las
condiciones y beneficios pactados en el convenio marco.

El convenio marco deberda contemplar adjudicaciones por zonas geograficas de manera de
promover la participacién de proveedores locales

Catdlogo convenio marco, los convenios vigentes, se traducen en un catdlogo publicado en el
sistema de informacién, que contiene una descripcién de los bienes y/o servicios ofrecidos,
precios, condiciones de contratacion.

4.2. Compras Coordinadas: Conjuntas y Mandatadas.

De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Compras, una Compra Coordinada, se define como
una modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de Compras,
comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o
representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros, reducir costos de transaccion y optimizar el
uso de recursos publicos.

Existen dos tipos o dos maneras de implementacién de las Compras Coordinadas dependiendo
de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra:

Compras Coordinadas, que implica que dos 0 mas entidades se unan para realizar un proceso
de adquisicién donde a mayor volumen se producen mejores precios para el Estado.

La decisién de participar en un proceso de Compra Coordinada depende de las instituciones, que
pueden resolver coordinarse con otros organismos publicos (Compra Coordinada Conjunta) o
mandatar a la Direccion Chile Compra para que los represente en el proceso (Compra Coordinada
por mandato) y asi agregar demanda para un determinado producto o servicio.

Los organismos publicos deben considerar:

Relevancia de la compra en materia de presupuesto
Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion
Alto ahorro potencial de la compra

Existencia de economias de escala en la industria
Capacidad del mercado de responder a la demanda
Grado de concentracion del mercado

Experiencia internacional

a. Compras coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccién Chile Compra: Tipo de
compra coordinada en donde la Direccion Chile Compra agrega demanda representando a varias
instituciones del Estado, en un determinado procedimiento de licitacidon para la contratacién de
bienes o servicios. La representacién para este tipo de compra debe ser solicitada por cada
organismo participante a través de oficio, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7, inciso
tercero, del Reglamento. Las compras que pueden ser objeto de coordinacion por mandato, vy,
por lo tanto, pueden acogerse a este procedimiento, deben reunir condiciones para lograr los
objetivos de eficiencia esperados, tales como, la relevancia de la compra en materia de
presupuesto, la estandarizacién de productos y/o servicios, la potencial agregacion de demanda
que se traduzca en ahorros significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda
agregada, grado de concentraciéon del mercado, entre otras.




b. Compras coordinadas conjuntas: Tipo de compra coordinada en donde, dos o mas
entidades efectlan un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio.
Para ello, la Direccidon Chile Compra apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra,
pero sin asumir ningun tipo de representacion de los compradores. La coordinacion en los
organismos interesados y la asesoria de la Direccidon Chile Compra se formaliza a través de un
Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de
adhesion. En virtud del articulo 2°, N° 39, del reglamento de la ley N° 19.886, estas compras
deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o
mediante una Gran Compra de convenio marco.

4.3. Compras de Bienes y Servicios por Licitacion.

El mecanismo de adquisicién de Licitaciéon Publica es aplicable a todos los procesos de compras
y contrataciones, salvo que el producto o servicio se encuentre en el Catalogo Electrénico de
Convenios Marco.

Si la compra correspondiera a una excepcion contemplada en la Ley de Compras Publicas o su
Reglamento y le aplicara algunas de las causales de trato o contratacion directa establecidas en
la normativa, se debe evaluar la conveniencia o factibilidad de llevar a cabo un proceso de
licitacion publica. Esta evaluacion debe contemplar entre otras cosas, los tiempos disponibles,
los recursos humanos involucrados, la cantidad de proveedores que existan en la industria, la
periodicidad de la compra.

Los tipos de Licitacion Publica de acuerdo con su monto y los plazos contados en dias corridos
para cada una de éstas que aplica SERVIU como parte de sus procedimientos de compras, se
muestran a continuacion:

Monto (UTM) Licita | Plazos dias | Garantia Fiel Contrato Comisién

cion corridos Cumplimiento Evaluadora
publicacion

<100 L1 5 No Aplica No aplica No aplica

100-1.000 LE 10* No Aplica No Aplica No Aplica

1.000-2.000 LP 20%** obligatorio Obligatorio | Obligatorio

2.000-5.000 LQ 20** obligatorio obligatorio | obligatorio

>5.000 LR 30 obligatorio obligatorio | obligatorio

(*) El plazo puede bajar a 5 dias corridos (**) el plazo puede bajar a 10 dias corridos

Para ambos casos, dichas observaciones ocurriran en caso de que la contratacidén de bienes y/o
servicios sea de simple y objetiva especificacidon, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la presentaciéon de ofertas. (Art. 36 Decreto 661/2024)

Cabe sefalar que la publicacion de una licitacion publica debe realizarse con la debida antelacién,
considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados. Ademas, para optar a la reduccién de los plazos establecidos en la
normativa, debera considerar la complejidad para la presentacion de las ofertas por parte de los
proveedores. Lo anterior debera constar en la redaccion del acto administrativo o Resolucidon que
apruebe las bases de licitacion y la posterior adjudicacion.

De la misma forma, se deben contemplar plazos razonables desde que se publican las respuestas
a las consultas respecto de la fecha de cierre y recepcién de propuestas y, en caso de modificarse
algun requisito o condicion de las Bases durante su publicacion también debe considerarse la
ampliacion del plazo de cierre.

Los plazos sefialados en las respectivas bases de licitacion seran ingresados como fechas
concretas al momento de la publicacién del proceso licitatorio en el Sistema de Informacion de
Compras y Contratacion Publica, siendo estas fechas las que establezcan los plazos definitivos
para el proceso.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 25° del Reglamento de la Ley de Compras, en caso
de que alguno de los plazos indicados en las bases de licitacion expire en dias sabado, domingo
o festivos, se entendera prorrogado automaticamente al dia habil siguiente a las 15:00 horas.

Todos los plazos que se estableceran en los procesos licitatorios corresponderan por defecto a
dias corridos, salvo aquellos procesos que por su naturaleza determinen lo contrario. De igual
forma, en el caso de utilizar Bases Tipo de Licitacion, elaboradas por la Direccion de Compras y
Contratacidn Publica, aplicaran los medios de calculo de plazo que cada instrumento defina.

Los plazos definidos para cada proceso licitatorio se registraran en un instrumento denominado
“Control Auxiliar de Hitos de Procesos Licitatorios” que sera completado mensualmente por la
Unidad de Compras, particularmente, por las analistas.



4.4 Procedimiento Licitacion Publica.

Al momento de presentar una Solicitud de adquisicién, la Unidad Requirente debera adjuntar a
dicho Formulario de Requerimiento, una propuesta de bases técnicas, ademas de incluir toda
informacidn relevante para la adquisicion; propuesta y priorizacidén de criterios de evaluacién del
proceso; presupuesto disponible o costos sobre la base de valores de mercado y la respectiva
consulta a la Seccién de Contabilidad y Presupuestos sobre disponibilidad presupuestaria
mediante correo electrdnico.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 41, el requirente deberd acompanar las Bases
Técnicas, donde se contemplen al menos los siguientes parametros:

La descripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Priorizacion y Criterios de evaluacion.

Definicion de la contraparte técnica.

La consulta realizada a la Unidad de Presupuestos sobre disponibilidad presupuestaria y/o
ftem presupuestario asignado.

Estimacion de precios preliminares, sobre la base de precios de mercado, mediante
cotizaciones, catalogos, paginas web o valores referenciales en conocimiento del usuario
requirente.

v Cualquier otra informacion requerida por la Seccidén de Servicios o que la unidad requirente
considere facilitadora para el proceso de adquisicién.

ANENENENENEN

<\

La Unidad de Compras, revisaran el Formulario de Requerimiento enviado por la Unidad
Requirente y demas antecedentes adjuntos a la solicitud de compra. Podran requerir de las
instancias necesarias para obtener la retroalimentacion por parte de los usuarios internos. Lo
anterior dentro de un plazo de 5 dias habiles desde recepcionado el Formulario de
Requerimiento.

Una vez que la Unidad Requirente apruebe y valide la versién final de las respectivas Bases de
Licitacion, la Unidad de Compras procedera, dentro del plazo de 5 dias habiles, a confeccionar
el Acto Administrativo que apruebe dichas bases, la cual debera contar con los V°B® y revisiones
correspondientes por las distintas areas de la Instituciéon de acuerdo con los procedimientos
internos que se encuentren vigentes, para su posterior firma por parte del jefe Superior del
Servicio.

Encontrandose totalmente tramitada la Resolucion aprobatoria de las respectivas Bases de
Licitacion, las Analista de Compras realizara, dentro del plazo de 24 horas posteriores a la total
tramitacion del acto administrativo, la publicacién de la Licitacién en el Portal de Mercado Publico.
Si la licitacion fue creada por un Analista de Compras, la autorizacion y publicacion en el Portal
la encargada de la Unidad de Compras.

La Unidad de Compras monitoreard constantemente el proceso de licitacién publicado en el
Portal. Enviard a la Unidad Requirente las consultas recibidas a través de la funcionalidad
disponible en Portal, para la elaboracidon de las respuestas. Las consultas que sean de caracter
legal se solicitara apoyo al Departamento Juridico, si fuese necesario y se publicara las
respuestas, dentro del plazo establecido en las Bases, seran ingresadas en el Portal.

En caso de que el Acto Administrativo aprobatorio de las Respectivas Bases de Licitaciéon no
designe directamente a los miembros integrantes de la Comisién Evaluadora de las Ofertas y
previo al cierre del proceso, se podra tramitar la Resolucion Exenta que designe a los integrantes
de la Comision Evaluadora.

Luego de producido el cierre del proceso, el Analista de Compras descargara las ofertas recibidas
y las pondra a disposicién de la Comisidon Evaluadora para que ésta comience la evaluacién de
estas y posterior seleccion de la mejor oferta.

Si durante la evaluacidon de las ofertas, la comision evaluadora si se hace necesario solicitar
aclaraciones a los proponentes, siempre que esta posibilidad haya sido contemplada en las
Bases, éstas se realizaran a través de la funcionalidad dispuesta en el portal, otorgando el plazo
establecido en las Bases para su respuesta.

Una vez concluida la evaluacidén de las ofertas, la Comisién Evaluadora efectuara el acta de
evaluacion de oferta correspondiente, debidamente firmado por el Director del Servicio.

Una vez aprobada el Acta, la comision evaluadora enviard mediante correo electronico a la
Unidad de Compras, para elaborar la respectiva Resolucion Exenta que aprueba la adjudicacion
(o que declara desierta si es el caso), la cual deberd contar con los V°B° y revisiones
correspondientes por las distintas areas de la Institucion de acuerdo con los procedimientos



internos que se encuentren vigentes, para su posterior firma por parte del Jefe Superior del
Servicio.

Una vez que la Resolucion se encuentre totalmente tramitada, la Unidad de compras realizara la
adjudicacién / desercidn de la Licitacidon Pablica en el Portal Mercado Publico.

Realizado el proceso de adjudicacion en el Portal se generara(n) la(s) OC de forma automatica
guedando en estado “Guardada”. Esta OC sera editada y enviada, cuando corresponda, segun
la naturaleza de cada proceso; una sola vez si se trata de productos y/o servicios de facil
especificacion y cuya formalidad del contrato se haya establecido de esta manera en las bases
de licitacion, o mensualmente si se trata de convenios de suministro que se ejecuten en el
tiempo.

Si la adquisicién / contratacién se trata de un proceso de ejecucién inmediata, la OC sera enviada
inmediatamente realizada la adjudicacion mediante el Portal, conforme a la Resolucién Exenta
gue la autoriza. Para todos aquellos procesos que requieran la suscripcion de contrato, la OC se
enviara una vez que éste se encuentre totalmente tramitado y autorizado mediante acto
administrativo.

Los administradores de contratos, enviaran por correo electréonico al proveedor adjudicado, en
los casos que corresponda, los datos para el tramite de emisidon de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato. Asi mismo, Elabora y gestiona la firma del contrato por parte del
proveedor y la elaboracion de la respectiva Resolucidon Exenta aprobatoria

4.5 Salvedades

El procedimiento de una licitacidon publica descrito precedentemente aplica para todos los tipos
de licitacion sefialados en el punto N° 4.1.3., con las siguientes salvedades:

1.lLicitaciones L1: Para este tipo de licitaciones, menores 100 UTM de una manera mas simple y
automatizada, permitiendo una mayor eficiencia en el proceso que esto involucra. Con el tiempo,
abarcara todos los tramos de licitacidon y la oferta por parte del proveedor. Ademas, contempla
la construccion de acto administrativo directamente en el formulario electrénico y si firma, por
la autoridad correspondiente, utilizando la firma electrénica avanzada.

Caracteristicas de las licitaciones L1
4 Tienen un plazo de publicacion de 5 dias corridos
v No exigen cumplimiento obligatorio en las garantias ni en seriedad de la oferta

beneficios:

v Considera la construccion del acto administrativo directamente en el formulario de bases
de licitacion.

v Permite reducir tiempos y costos operativos que implica la redacciéon y tramitacion de bases
de licitacién para licitaciones menores a UTM 100.

v Permite reducir los tiempos de realizar un alto nimero compras simples y estandarizadas,
correspondientes a montos menores a UTM 100.

v Permite acceder a cldusulas estandarizadas, previamente aprobadas por Contraloria
General de la Republica, las cuales mejoraran la comprension por parte de proveedores
del Estado.

v No exige la incorporacidén de anexos adicionales al proceso.

4 Permite realizar el proceso de forma totalmente digital, sélo requiere la firma electronica
del acto administrativo para operar.

v Contribuye a la transparencia del sistema de compras publicas.

4 Reduce el uso de recursos materiales como el papel, lo cual ademas lo hace que las
compras sean sustentables al proteger el medioambiente

2.Licitaciones Privadas: Al igual que el Trato o Contratacion Directa, tienen caracter excepcional,
y pueden realizarse cuando concurra alguna de las circunstancias senaladas en el Articulo 8° de
la Ley de Compras y en el Articulo 64, como es el caso de haber realizado una licitacion publica
sin haber obtenido ninguna oferta. La invitacion que se efectle en los casos que proceda una
Licitacion Privada, deberd enviarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que
tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada y respecto de
los cuales se tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas. De
acuerdo con lo establecido en el Articulo 48 del Reglamento, las normas aplicables a la Licitacion
Publica se aplicaran a la Licitacion Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la
Licitacion Privada sea procedente. Por lo tanto, los pasos descritos son aplicables en el caso de
una Licitacion Privada.

Debe contemplar:
1.- La invitacién a los proveedores a participar en la Licitaciéon Privada.
2. Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.




3. El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores,

en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que

formuld las preguntas.

El acto administrativo que establezca la integracion de la comisidon evaluadora.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora.

El informe final de evaluacidon, el cual deberd contener a lo menos las materias

especificadas en el articulo 57.

8. El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la adjudicacién, y los datos
basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras
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4.6. Trato directo o contratacion excepcional directa con publicacién
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Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o
caracteristicas excepcionales del contrato, en los casos de:

a) Requerir servicios o equipamiento accesorios compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o infraestructura tecnolégica previamente adquirida
por la respectiva entidad

b) Por costo despropoercionado en contrataciones hasta 100 UTM.

¢) Contratacién de servicios especializados.

d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de autoridades.
e) Conocimiento publico del proceso licitatorio.

4.7. Causales de Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad

Articulo 71.- Casos en que procede el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con
Publicidad. Excepcionalmente, procedera el Trato Directo o la Contratacién Excepcional Directa
con Publicidad en los casos fundados y conforme a las normas que se establecen en la Ley de
Compras. Las causales de Trato Directo son las que a continuacion se sefialan:

1. Si sdlo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran
concursado previamente.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente.

4, Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable
recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridos y no
existieran otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias
Mensuales y que privilegien materias de alto impacto social.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento
de contratacidn. Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva
Entidad, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales
se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

b)  Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicién de servicios
resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos
humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100 Unidades Tributarias
Mensuales. Para estos efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde justifique, en
base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o de utilizacion de
recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir por el
hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo para efectuar la correspondiente



contratacion, justificando la desproporcién en relacién con el costo del bien o servicio que
se va a contratar.

C) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se
encuentren destinados a la ejecucidon de proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacion o extension.

d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion vy
confianza.

e) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que se trata.

Disposiciones especiales para las causales de trato directo

Articulo 72.- Trato directo por uUnico proveedor. Esta causal se podra invocar siempre que no
exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o
equivalente la necesidad publica requerida.

Asimismo, se podra invocar la referida causal, cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley
de Compras y en el reglamento, cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse
con proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual,
industrial, licencias, patentes y otros.

Articulo 73.- Trato directo por licitaciones sin interesados. Para la aplicacion de la referida causal
debera concurrir los siguientes requisitos, en orden:

1. Si habiendo realizado un llamado a Licitacion Publica para la contratacion de bienes
muebles o la prestacién de servicios no hubo interesados o todas las ofertas fueron
declaradas inadmisibles, de lo que quedara constancia en un acto administrativo publicado
en el Sistema de Informacion.

2. Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacion Privada, de conformidad a

la Ley de Compras y su Reglamento, en esta no se hubieren presentado interesados o
todas las ofertas se hubieran declarado inadmisibles.
Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la Entidad estara habilitada para proceder con
la contratacion directa, debiendo utilizar las mismas Bases de la licitacion publica anterior.
Si en cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, debera llevarse a cabo una
nueva Licitacion Publica.

Articulo 74.- Trato directo por emergencia, urgencia e imprevisto. Para efectos de la aplicacion
de esta causal, se entendera que:

a) La emergencia es aquella situacion que describe el literal b) del articulo 2 de la ley N°
21.364, que establece el sistema nacional de prevencion y respuesta ante desastres,
sustituye la Oficina Nacional de Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencion vy
Respuestas ante Desastres y adeclia normas que indica.

b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se
obtiene la prestacion requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion
generara perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

C) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir,
y que impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere la contratacion.

El acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la contratacion
mediante esta causal debera contener:

a) Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacion en
un plazo breve, se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del
Estado.

b) Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacion para evitar
que estos perjuicios ocurran.

En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el
suministro o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
motivan.

Articulo 75.- Trato directo por seguridad y confianza. Para recurrir a esta causal se debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que se determine la existencia de un Unico Proveedor con experiencia comprobada en la
provision de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.



b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer la
misma seguridad y confianza requerida.

C) El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la continuidad
del servicio y fines de la Entidad contratante.

d) Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales.

Antes de acudir esta causal se deben tener presente las siguientes limitaciones:

a) No resultard motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que el
Proveedor a contratar sea o haya sido proveedora de la Entidad licitante o que cuente con
experiencia en esa Entidad.

b) La consideracién de la experiencia debe realizarse de manera proporcional al objeto de la
contratacion.

C) La utilizacion de esta causal no supondra en caso alguno una vulneracién al principio de
libre concurrencia.

No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar
el suministro y/o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
fundan.

Articulo 76.- Trato Directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de
alto impacto social. La causal del numeral 6 del articulo 71 se aplicard a adquisiciones que
privilegian materias de alto impacto social, tales como el impulso a las empresas de menor
tamano, incluidas aquellas lideradas por mujeres, los Proveedores locales, la descentralizacion
y la sustentabilidad

ambiental. Asimismo, se entendera que las materias de alto impacto social son aquellas que
promueven el desarrollo en los @mbitos social, econdmico o ambiental, para el bienestar de las
comunidades y el equilibrio de los ecosistemas.

La Entidad contratante deberd fundamentar en el acto que autorice esta contratacion el
cumplimiento de estos objetivos y que el precio del contrato responde a valores de mercado,
considerando las especiales caracteristicas que motivan a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas de
menor tamafio o proveedores locales, fomentando practicas que impulsen la inclusion social, el
fortalecimiento de la economia local y la sostenibilidad medioambiental. Asimismo, se entiende
que son materias de alto impacto social aquellas que refieren al impulso a:

a) Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres, en los términos definidos en el
articulo 4 numeral 15 del presente reglamento.

b) La descentralizacion, fomentando el fortalecimiento de las economias y los Proveedores
locales.

c) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicién de bienes o servicios que incluyan
criterios sostenibles en su produccién, uso o disposicién final, promoviendo practicas
responsables con el medio ambiente.

La contratacion directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en los objetivos
de alto impacto social.

Articulo 77.- Publicidad del Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad. La
Entidad debera publicar en el Sistema de Informacion la resolucién fundada que autoriza el Trato
Directo o Contrataciéon Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la
respectiva orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la
dictacion de la resolucién que aprueba el contrato, |a aceptacion de la orden de compra o la total
tramitacion del contrato, segln sea el caso.

La exigencia senalada en el inciso anterior no serd aplicable a las causales dispuestas en el
numeral 4 del articulo 71 del presente reglamento.

Articulo 78.- Reglas especiales de publicidad del Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa
con Publicidad.

En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se justifiquen en
las causales 1 y 5 del articulo 71 del presente reglamento, la Entidad debera publicar su intencién
de contratar en el modulo habilitado en el Sistema de Informacion.

En este mddulo del sefalado Sistema de Informacion, se deberan adjuntar, a lo menos, lo
siguiente:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y
2. La identidad del proveedor con quien se desea contratar.



La intencion informada a través del mddulo del Sistema de Informacion se mantendra publicada
por un plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que
se realice otro procedimiento de contratacidn, por estimar que no se cumplen con los requisitos
de la causal invocada, aportando antecedentes al Sistema de Informacion para acreditar aquello.
Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Entidad quedaran registradas en el
Sistema de Informacién. Con estos antecedentes, la Entidad deberd ponderar iniciar otro
procedimiento de contratacion, o bien, deberd explicitar, en el correspondiente acto
administrativo que autoriza el Trato Directo y que aprueba el contrato, las circunstancias que
justifican la procedencia del referido mecanismo.

Tratandose del numeral 3 del articulo 71 del presente reglamento, la Entidad debera publicar en

la seccion habilitada en el Sistema de Informacion y en su pagina web, los siguientes

antecedentes:

1. la resolucién fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.

2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacién de la
resolucién, la aceptacién de la orden de compra o la total tramitacién del contrato, segun
sea el caso.

Articulo 80.- Informe técnico. En los casos sefialados en los numerales 1, 3 y 5 del articulo 71
del presente reglamento, cuando la contratacion supere las 1.000

UTM, la Entidad debera acompanar a la resolucion que autoriza el Trato Directo y aprueba su
contrato, un informe donde se consigne efectiva y documentadamente las circunstancias de
hecho que justifican la procedencia de la causal, el que debera ser suscrito por las unidades
técnicas involucradas en el proceso de contratacién y que debera consignar las razones por las
que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o servicios
considerados en el plan anual de compras de la institucion.
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4.8 Compra Agil.

Corresponde a una modalidad de compra que permite adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 100 UTM a través del portal de Mercado Publico, mediante el procedimiento de
trato o contratacion directa, solicitando a través del aplicativo de Mercado Publico previa solicitud
de, al menos de tres cotizaciones previas y sin necesidad de Resolucién fundada que autorice la
procedencia del Trato o Contratacién Directa, atendida la cuantia de la adquisicién (Dictamen
E108767 de 2021 Contraloria General de la Republica). El monto de 100 UTM corresponde al
costo total del bien o servicio, esto es, incluidos impuestos y otros costos asociados, como, por
ejemplo, el despacho.

Si una entidad no selecciona al proveedor que haya presentado la oferta de menor precio,
debera fundamentar dicha decision en la respectiva orden de compra.



Este tipo de compras deberd realizarse por regla general, con empresas de menor tamano y
proveedores locales. Para lo anterior, el sistema de informaciéon permitird la notificacion de
solicitudes de cotizacidn solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacion
alguna, de acuerdo con las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamafio
o proveedor local, el sistema habilitara a la entidad para notificar excepcionalmente, por ese
mismo medio a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera
realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del sistema de informacién.

El procedimiento de compra agil no requerira la dictacion de un acto administrativo, bastando
con la emision y posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamano y
proveedores locales, para lo anterior, el sistema de informacién permitira la notificacién de
solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacion
alguna, de acuerdo con las especificaciones por parte de un proveedor de menor tamafio o
proveedor local, el sistema habilitard a la entidad para notificar excepcionalmente, por ese
mismo medio, a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera
realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del sistema de informacién.

Se debe seleccionar al proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, si se
seleccionada a un proveedor de mayor precio, se debera fundamentar dicha decisiéon en la
respectiva orden de compra.

4.8.1 Procedimiento Compra Agil.

Cada vez que se realiza una solicitud que pertenezca a esta categoria y previa recepcion
conforme del Formulario de Requerimiento, el Analista de Compras confeccionara la solicitud de
cotizacién dentro del plazo de dos dias habiles en el Sistema de Compras y Contratacién Publica,
llenando a su vez el Formulario Compra Agil que disponga la Unidad.

Asi mismo, si el Analista de Compras determinen que las especificaciones técnicas provistas por
el Usuario Requirente en el respectivo Formulario de Requerimiento no son suficientes o existe
alguna duda, requerira de las aclaraciones mediante correo electronico para resolver.

El plazo para recibir cotizaciones debe ser el razonable y suficiente, dependiendo del tipo de
producto o servicio, para que los proveedores puedan ingresar sus cotizaciones, no pudiendo ser
en ningln caso, menor a 24 horas desde publicada la solicitud de cotizacion.

Una vez finalizado el plazo para cotizar, el Analista de Compras descargara las cotizaciones
recibidas y sus antecedentes, generara, conforme a la naturaleza del bien o servicio, un cuadro
comparativo “Formulario de Evaluacion de Ofertas Compra Agil” para revisar el cumplimiento de
las caracteristicas ofertadas, segun lo solicitado.

La Unidad de compras efectuara la revision de las propuestas presentadas por los proveedores,
asegurandose de que cumplan técnicamente con lo solicitado. Lo anterior asegurandose de
generar la eleccion justificada basada en criterios fundados de no corresponder a la oferta mas
economica, siempre que contenga todos, o la mayor parte de los requisitos solicitados.

Se procederd a generar la orden de compra en el Portal y se confeccionard el CDP con el
compromiso debidamente autorizado y firmado por la encargada de Presupuesto para finalmente
enviar la orden de compra al proveedor, ambos pasos anteriores en un plazo de un dia habil.

Es importante sefialar que siempre debe existir un cruce, en el sentido que no puede autorizar
las 6rdenes de compras la misma analista quien genero la orden de compra, debera autorizarlo
la encargada de la unidad, o viceversa.

La Unidad de Compras enviara un correo electréonico al proveedor, con copia al usuario
requirente, que dé cuenta del envio de la Orden de Compra mediante correo electrénico
indicando también los plazos, horarios y cualquier otra informacion que permita la coordinacion
para la entrega o prestacion del servicio, ademas incluira informacion que permita colaborar con
el proveedor en la facturacion.

Se debera adjuntar en los documentos de la plataforma mercado publico, declaracién de
ausencia de conflictos de intereses y de confidencialidad, del analista quien gestiono la compra.

4.8.2 Condiciones generales y transversales para procedimientos de compra

El Usuario Requirente enviard a la Seccién de Administracién, mediante correo electrénico junto
al Formulario de Requerimiento, el que debe ser autorizado por el Jefe de la Unidad Requirente,



seqguido del Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, en funcion de la
fundamentacion de su adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria, considerando un plazo
minimo de anticipacidon a la entrega del bien o servicio requerido desde la recepcion conforme
total del Formulario de Requerimiento, segun los siguientes parametros:

a. Licitaciones:

Licitaciones menores a 100 UTM: 8 dias habiles de anticipacion.
Licitacion entre 100 y 1.000 UTM: 30 dias habiles de anticipacion.
Licitaciones entre 1.000 y 2.000 UTM: 45 dias habiles de anticipacion.
Licitaciones entre 2.000 y 5.000 UTM: 45 dias habiles de anticipacion.

b. Compras Convenio Marco:

4 Para contrataciones menores a 30 UTM: 5 dias habiles de anticipacion.

4 Para contrataciones entre 30 y 200 UTM: 10 dias habiles de anticipacion.

4 Para contrataciones mayores a 200 UTM y menores a 1.000 UTM: 20 dias habiles de
anticipacion.

4 Para contrataciones mayores a 1.000 UTM: 30 dias habiles de anticipacion.

Como comprar a través de Convenio Marco

Accede a los catalogos de la tienda desde tu escritorio comprador, en el mend catalogo/ConvenioMarco. Aqui

encontraras los diferentes productos y servicios ordenados por distintos rubros.
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CAPITULO 5: FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y EVALUACION DE OFERTAS

5.1. Formulacion de Bases de Licitacion.

En términos generales, el Usuario Requirente serd el encargado de definir técnicamente las
caracteristicas del bien o servicio que se debe adquirir o contratar, conforme sea la necesidad,
y el monto estimado de dicha adquisicién o contratacién, previa consulta de disponibilidad
presupuestaria a Presupuestos. La unidad de Compras confeccionara las Bases Administrativas,
sistematizara las Bases Técnicas y Anexos, cuando corresponda.

Sin embargo, cuando se trate de bienes o servicios de uso o consumo habitual o de muy simple
especificacion, como los materiales de oficina, materiales de aseo, etc., sera el encargado de
bodega quien definira las caracteristicas de lo que se debe adquirir.

SERVIU debera verificar en el Registro de Proveedores de Mercado Publico, el estado “Habil” del
proveedor, en el entendido de que serad causal de inhabilidad lo definido en el numeral 3 del
Articulo 92° del Reglamento, esto es: “registrar deudas previsionales o de salud por mas de doce
meses por sus trabajadores dependientes, lo que se acreditara mediante certificado de la
autoridad competente”.

Asimismo, para la contratacidn de servicios habituales y aquellos que implican contratacion de
personal por parte del adjudicatario, SERVIU indicara en las Bases Administrativas y, por tanto,
en el futuro contrato, que para hacer efectivo los pagos, el adjudicatario debera presentar, junto
con la respectiva factura, Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la
Direccion del Trabajo, con una antigiedad no superior a treinta dias corridos desde la
facturacién, la nomina completa del personal involucrado directamente en la prestacion del
servicio en el periodo asociado al correspondiente pago, el Certificado de Cumplimiento de
Obligaciones Laborales y Previsionales, Liquidaciones de sueldo debidamente firmadas, Registro
de asistencia y Libro de remuneraciones.

De acuerdo con lo definido en el numeral 5 del Articulo 77 del Reglamento, los contratos
administrativos regulados por este podran modificarse o terminarse anticipadamente por
“registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios, a la mitad del periodo de
ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses”.

Se requiere por las siguientes etapas:




1.- Verificacion del financiamiento: En encargado de la Seccion Administracion, solicitara la
corroboraciéon de existencia del financiamiento, dicha verificacidon debera realizarla a través de
correo electronico derivado a la jefe Departamento de Administracion y Finanzas.

2.- Creacion de numero interno de licitacién: Verificado el financiamiento la Unidad de Compras
crearad un numero de ID en la plataforma de Mercado publico y confeccionaras las bases de
licitacion, acto administrativo que aprueba las bases administrativas, técnicas y sus anexos.

3.- Aperturas de ofertas: Los plazos entre la fecha de publicacion y fecha de cierre son
informados en la plataforma Mercado Publico. las analistas que ejecutan las bases de licitacion
al cumplirse el plazo de cierre hacen la apertura, bajas las ofertas presentadas, entregando un
legajo completo a los integrantes de la comisidén evaluadora via correo electrénico.

4.- Informe comisidon evaluadora; Los integrantes elaborar un informe de evaluacion de
ofertas, determinando la adjudicacién, desercion/ o inadmisibilidad, considerando los criterios
de evaluacion contenidas en las bases de licitacion, informe que debe contar con el visto bueno
de la autoridad del Servicio.

Es de responsabilidad exclusiva la determinacion de adjudicacion, como también hacer llegar el
informe debidamente autorizado en las fechas que se le indican.

5.- La Unidad de compras confeccionaria el certificado de disponibilidad presupuestaria, para
proceder a la adjudicacion.

6.- La Unidad de Compras elaborara el contrato suscrito entre las partes, en conformidad con
el articulo 64 del Reglamento de la Ley N° 19.886 en 2 ejemplares, quedando en poder del
proveedor y el otro en la Unidad de Compras, que contemplara al menor:

Individualizacién del proveedor

Caracteristicas del bien y/o servicio

Precio

Plazo de duracion

Garantias si las hubiere

Medidas para aplicar por eventuales incumplimientos del proveedor
Causales y procedimientos para su aplicacién

Causales de términos

ANANENENENENENEN

7.- Al adjudicar al proveedor propuesto, se genera la orden de compras en la plataforma
documento que se integrara en el acto administrativo que autoriza el contrato.

5.2. Criterios y Mecanismos de Evaluacion.

De acuerdo con lo senalado en el Articulo 6 de la Ley de Compras, las bases de licitacion deberan
establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa entre todos los
beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros y
gue la Administracién debera propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en sus contrataciones.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones
o contrataciones periddicas, se otorgara mayor puntaje o calificacion a aquellos postulantes que
exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

En las bases de licitacion y en la evaluacion de las respectivas propuestas se dara prioridad a
quien oferte mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y otras remuneraciones de
mavyor valor, tales como las gratificaciones legales, la duracién indefinida de los contratos vy
condiciones laborales que resulten mas ventajosas en atencién a la naturaleza de los servicios
contratados.

Asimismo, el numeral 7 del articulo 22° del Reglamento, sefiala que las bases deberan contener,
en lenguaje preciso y directo, los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la
adjudicacién, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacién. Ademas, reitera que, en el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el
criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

De esta forma, para las licitaciones publicas y privadas, procesos de grandes compras u otros,
los criterios, subcriterios, factores, férmulas, escalas y puntajes para la evaluacion de cada uno
de ellos, se estableceran en las Bases Administrativas y la evaluacion de las ofertas se llevara a
cabo por parte de la Comision Evaluadora con estricto apego a éstos. La pauta de evaluacion de
ofertas técnicas y econdmicas también podra incorporarse a las Bases, contenida como Anexo a
éstos.



En todos los casos en que se constituya una Comisidon Evaluadora, se confeccionara un Acta de
Evaluacion, que debera ser firmada al menos por tres (03) funcionarios de SERVIU que estén
contratados en las calidades juridicas de planta o contrata. Esta Acta debera contener el detalle
del puntaje obtenido por cada oferente (criterios, subcriterios y factores, si correspondiera), la
individualizacién de los funcionarios que realizaron la evaluacion y toda circunstancia que se
haya suscitado en la apertura electrénica de las ofertas y durante el proceso de evaluacion de
éstas, como, por ejemplo, el rechazo de ofertas en la apertura electrénica, la solicitud de
aclaraciones a algun(os) oferente(s), entre otros. En términos generales, siempre se aceptaran
todas las ofertas al momento de la Apertura Electréonica en el Portal Mercado Publico, vy si la
omision o la baja calidad de la informacion adjunta o el incumplimiento de los requisitos
esenciales establecidos en las Bases impidieran la evaluacién de alguna oferta, constara en el
Acta de Evaluacion.

Ahora, bien, lo descrito en el parrafo anterior deberd analizarse caso a caso, ya que se debe
tener presente lo dispuesto en el ordenamiento juridico para tales efectos. En este sentido, la
Contraloria General de la Republica ha establecido mediante Dictamen N°90.883 de fecha
16.11.2015 que, sobre el particular, se debe recordar que acorde con la jurisprudencia de esa
Entidad de Control, contenida entre otros, en los Dictdmenes N°s7.276, de 2009; 67.254, de
2013; y 98.691, de 2014, la Administracion al evaluar las propuestas debe considerar el interés
publico de modo de evitar el andlisis puramente formalista de las mismas y obviar las
irregularidades de detalles carentes de toda relevancia, que no incidan en los aspectos de fondo
de cada oferta. Asi mismo, al respecto, cabe precisar que en ningln caso la exigencia en orden
a que las comisiones evaluadoras deban distinguir entre aspectos de forma y fondo para tomar
decisiones en relacion con las propuestas que analizan, puede estimarse contraria al principio
de certeza juridica, por cuanto las situaciones que se han analizado por la Entidad de Control, y
qgue han dado lugar a la emision de la jurisprudencia anotada, se enmarcan claramente en el
principio de racionalidad exigible a la Administracién en el ejercicio de sus funciones.

Para el caso de cada licitacion o proceso de compra que corresponda, en las respectivas Bases
de Licitacion, se deberan establecer al menos tres (03) criterios de evaluacién: econdémico,
administrativo y técnico.

Para cada criterio, subcriterio o factor de evaluacidn, en las Bases de Licitacion se definira tanto
su ponderacidn dentro de la evaluacion final (o dentro del criterio o subcriterio correspondiente
en el caso de los factores) como su formula de calculo. En general, las ponderaciones se definiran
en conjunto con el Usuario Requirente.

El resultado de las formulas de calculo, tanto de los criterios, como de los subcriterios y factores
se expresaran en escalas de cero (0) a cien (100) puntos. De la misma forma, las respectivas
ponderaciones de los criterios, subcriterios y factores deberdn sumar cien por ciento (100%).

La Comision Evaluadora siempre recomendard la adjudicacion del oferente que obtenga el
puntaje total mas alto, condicién que se explicitara en cada una de las Bases de Licitacion

5.3 Criterio Econémico.

El peso relativo de la oferta econdmica (precio) en la evaluacién final no podra nunca ser inferior
a un 10%.

La féormula de calculo del puntaje econdmico correspondera a una regla de tres simple, mediante
la cual se asignara el maximo puntaje de cien puntos a la propuesta de menor precio total,
asignandose proporcionalmente en forma decreciente el puntaje a las demas propuestas de
acuerdo con los precios ofertados en cada una de ellas, segun la siguiente férmula:

Puntaje Propuesta Econdmica (oferente x) = (Precio minimo entre los oferentes / Precio
(oferente x)) * 100

5.4. Criterios Administrativos.

Conforme con lo sefialado en el Articulo 40° del Reglamento, siempre se incluird en las Bases
Administrativas un criterio de evaluacion referido al “cumplimiento de los requisitos formales de
presentacién de la oferta”. Lo anterior, para que exista la opcién de solicitar a los oferentes que
salven errores u omisiones respecto de los antecedentes que hayan ingresado al Portal. El plazo
gue tendran los oferentes para responder a las aclaraciones se fijara para cada caso en particular
en las respectivas Bases.

De acuerdo con lo senalado en el Articulo 6° de la Ley de Compras, en el caso de la prestacion
de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas,
se otorgara mayor puntaje o calificacion a aquellos postulantes que exhibieren mejores
“condiciones de empleo y remuneraciones”.



Ademas, dentro de lo posible, dependiendo del tema que trate la Licitacién y en la medida que
sea aplicable, se incluird un criterio de evaluacion referido a contratacion sustentable de bienes
muebles y servicios, la cual, segun lo definido por la Directiva de Contratacion Publica
N°13/2011, de la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica, deberda entenderse como la
busqueda de un adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econémicos y ambientales de
las contrataciones que realicen las instituciones del Estado. Son ejemplos de criterios de
sustentabilidad: condiciones de empleo y remuneracidon, contratacion de personas
discapacitadas, eficiencia energética; impacto medioambiental y otras materias de alto impacto
social, como por ejemplo, la utilizacién de materiales o insumos biodegradables o la eficiencia
energética en el caso de maquinas y equipos eléctricos (Directiva de Contratacion N°9/2008, de
la Direccion de Compras y Contratacién Publica, instrucciones para la contratacion de bienes y
servicios incorporando criterios de Eficiencia Energética).

5.5 Criterios Técnicos.

Los criterios técnicos que se definan en cada caso dependerdn de la naturaleza y las
caracteristicas especificas del bien o servicio que se esté licitando y se tratara de reflejar en
éstos sus aspectos mas relevantes.

En el caso de utilizar escalas de cumplimiento de requisitos, éstas deberan mantener coherencia
con los niveles de cumplimiento del referido criterio que se busca evaluar. Lo anterior, con el fin
de que las categorias de cumplimiento permitan diferenciar claramente una oferta de la otra en
la evaluacion, propendiendo al mejor cumplimiento o satisfaccién de la necesidad presentada.

5.6. Ejemplos de Criterios de Evaluacion.

A continuacién, se muestran ejemplos de criterios de evaluacion, escalas de puntajes
respectivas para el calculo.

N° Criterios de Evaluacion Ponderacion

1 Propuesta Técnica. 55%

2 Propuesta Economica. 30%

3 Condiciones de remuneracion y empleo. 5%

4 Cumplimieptm de los requisitos fommales de 59,

presentacion de |a oferta.

) Criterio Inclusivo. 9%

Total 100%

Para el criterio de las condiciones de remuneracion y empleo, se podran considerar como factores
de evaluacion: el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicidn y reajuste de
las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia
en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados

Ejemplo Ponderaciones y Criterios de Evaluaciéon Propuesta Técnica

Subcriterio de Evaluacién Criterio 1: Propuesta Técnica Ponderacién
1 Experiencia del oferente 25

2 Experiencia del profesional a cargo 25

3 Experiencia de los profesionales equipo de trabajo | 30

4 Plazo de ejecucion de los trabajos/servicio 20

Total 100

Para el subcriterio “experiencia del oferente”, se podra establecer como medio de verificacion
contratos de trabajo anteriores, portafolio si correspondiera, 6rdenes de compra en estado de
recepcidon conforme, y cualquier otra que las bases especifiquen como tal y que no resulten una
barrera de entrada para los oferentes.

Ejemplo Escala de Puntaje para Evaluacidon de Criterio Téchico.




Criterio Técnico Puntaje

Cumple con el 100% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas incluidas

en el detalle del Anexo N°4. Itemizado propuesta econdmica. 100
Cumple con el 99% a 80% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas

) . R . - 75
incluidas en el detalle del Anexo N°4. ltemizado Propuesta econémica.

Cumple con el 79% a 60% de las especificaciones descritas en las Bases Téchicas

. . o . - 50
incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado propuesta econdémica.

Cumple con el 59% a 40% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas o5

incluidas en el detalle del Anexo N°4. ltemizado propuesta econémica.

Cumple con menos del 40% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas
incluidas en el detalle del Anexo N°4. ltemizado propuesta econdmica. / No Indica. / 0
No adjunta.

5.7. Contratacién publica inclusivas que promuevan la igualdad de oportunidades en
el Mercado Pubico

Criterios técnicos en materia de inclusion y sustentabilidad:
1.- Personas con discapacidad diferente

2.- Mujeres e igualdad de género.

3.- Condiciones de empleo y remuneraciones.

4.- Eficiencia energética.

5.8 Resolucién de Empates.

En las Bases Administrativas deberd quedar establecido cudl serd el mecanismo de desempate
en caso de, una vez finalizada la evaluacién, existan dos (02) o mas ofertas igualadas en puntaje.
Este mecanismo, dentro de lo posible, debe estar referido a un criterio o subcriterio técnico de
la propia Licitacion de que se trate, de forma que el desempate se resuelva priorizando dicho
aspecto.

Para lo anterior, se incluird en las Bases Administrativas una cldusula del siguiente tipo: “En caso
de igualdad de puntajes totales entre dos (02) o mas proponentes, se preferira a aquel que haya
obtenido el mayor puntaje en el criterio 1. "Propuesta técnica”. En caso de persistir el empate,
se preferira a aquel que haya obtenido el mayor puntaje en el subcriterio 2. “"Cumplimiento de
requerimientos técnicos”, del criterio 1. “"Propuesta técnica”. Finalmente, como tercer factor de
desempate, se preferird a aquel proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el subcriterio
1. "Antecedentes de la empresa”, del criterio 1. “"Propuesta técnica”. Con todo, si todavia persiste
el empate, SERVIU decidira a quien adjudicar considerando para ello el orden de recepcion de
las respectivas ofertas, prefiriendo la que ingresé primero”.

5.9. Conformacion Comisiones Evaluadoras.

La conformacion de la Comision Evaluadora para cada proceso en particular quedara
determinada en el respectivo acto administrativo aprobatorio de las Bases de Licitacion,
gquedando establecido los cargos de quiénes participardn en la evaluacion de ofertas, con
individualizacion de los funcionarios(as) y sus reemplazantes, a fin de que puedan ser designados
como sujetos pasivos de Lobby de acuerdo a lo establecido en la Ley N°20.730 que Regula el
Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades vy
Funcionarios, hasta la fecha de adjudicacién o desercion de la licitacion o el proceso de compras
de que se trate.

Cada Comision Evaluadora debera estar conformada por al menos (03) funcionarios de SERVIU
(titulares y reemplazantes) que estén contratados en las calidades juridicas de planta o contrata,
cuya idoneidad para tal efecto debera preferentemente tener (experiencia en compras publicas,
usuario directo del servicio o bien a que el proceso refiere, usuario requirente), en calidad de
requirente o usuario. Dicha idoneidad serd reflejada en el Acto Administrativo que nombre a la
comision, adicionalmente, la conformacidn de la comision evaluadora se registrara en el “proceso
Licitatorios” Por otra parte, de conformidad a lo establecido en el Articulo 35° de la Ley 21.634,
“los miembros de la Comisidon Evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de intereses
con eventuales oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de Ia
evaluacion”, lo que ademas debera acreditarse mediante una declaracién jurada firmada por
cada miembro de la comision evaluadora y sus reemplazantes. Dicha declaracion sera suscrita
una vez haya sido sancionado el acto administrativo que apruebe las bases de licitacion y designe
a los miembros de la comisién, pudiendo en caso de encontrarse inhabilitado alguno de los



miembros, abstenerse del proceso, activando para ello la suplencia respectiva, la que sera
aplicada de acuerdo con disponibilidad de los suplentes nombrados para estos fines.

Asimismo, el citado Articulo establece que excepcionalmente, y de manera fundada, podran
integrar una Comision Evaluadora personas contratadas a honorarios u otras personas ajenas a
la administraciéon y siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

De acuerdo con lo definido en el inciso segundo del Articulo 441° de la Ley N° 20.880: “Existe
conflicto de intereses en el ejercicio de la funcion publica cuando concurren a la vez el interés
general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de caracter
econdmico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él determinados por
la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio de sus
competencias”. Por su parte, el articulo 12° de la Ley N° 19.880 establece el “Principio de
Abstencion”, el cual deben aplicar las autoridades y los funcionarios publicos que se encuentren
en una situacion como la descrita. Finalmente, la Directiva de Contratacion Publica N° 28/2017,
Caddigo de Etica sobre la Probidad en Compras Pubicas (pagina 8), sefiala que: “los funcionarios
publicos siempre tendran el deber de abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacion, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad”.

Luego que el pasado 11 de diciembre se publicara en el Diario Oficial la Ley N°21.634 que
moderniza la Ley 19.886 de Compras Publicas, entraron en vigor de manera inmediata una serie
de normas que elevan los estandares de probidad y transparencia.

Una de ellas esta en el articulo 35 nonies que senala que los funcionarios y funcionarias que
sean parte de Comisiones Evaluadoras deberan suscribir una Declaracion Jurada en
donde indiquen que no tienen conflicto de intereses en el proceso, al mismo tiempo que
guardaran confidencialidad del proceso de evaluacion. Esta D] deberd adjuntarse en los
documentos del proceso de compra que se publiquen en la plataforma de Mercado Publico.

Las analistas de la Unidad de Compras, debera de comunicar al encargado Institucional de ley
del Lobby, los sujetos pasivos transitorios de la ley lobby, aquellos funcionarios que sean
designados en integrantes de la comision evaluadora.

El encargado Institucional de ley lobby, debera registrar en la Plataforma Institucional de la Ley
del Lobby. Su registro en el portal durara el lapso comprendido entre su designacion como
miembro de una comisién evaluadora hasta la dictacién del acta de evaluacidn. El citado registro
sera llevado a cabo por el Administrador Institucional de la Plataforma del Lobby.

CAPITULO 6: USO DEL PORTAL MERCADO PUBLICO Y ACREDITACION

6.1. Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion.

Para todas las compras de bienes y/o contratacion de servicios realizados por el SERVIU a través
del Sistema de Informaciéon (Portal Mercado Publico), bajo la modalidad de compra que
corresponda, debera considerar los “Términos y Condiciones de Uso” del Sistema a los que deben
sujetarse todos sus usuarios, para la realizacion de todos los procesos de compra y contratacién
regulados por la Ley de Compras y su reglamento.

6.2. Acreditacion, claves de usuarios y perfiles.

Todos los funcionarios de la Seccién de Administracion ( Analistas de Compras y los encargado
de la Administracion de los contratos) y el Encargado de la Seccién de Administracion y el Jefe
del Departamento de Administracion y Finanzas deberan acreditar sus competencias técnicas en
compras publicas ante la Direccidn para operar en el Sistema de Informacion, tal como lo exige
la normativa vigente, en la forma y plazos que se determinen anualmente por medio de la Guia
de Certificacion y deberan renovar permanentemente dicha Acreditacion.

Aqguel usuario que no apruebe el proceso de acreditacion de competencias, la Direccién de
Compras podra bloquearle su clave de acceso al sistema de informacion hasta que obtenga la
certificacion respectiva.

Los usuarios sujetos a la obligacion a que se refiere el inciso anterior seran los usuarios de las
instituciones que cuenten con clave de acceso al sistema de compras publicas de acuerdo con
sus perfiles,

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y
comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacion
de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Los niveles de competencias del proceso de Acreditacion que actualmente ha definido la
Direccion de Compras y Contratacién Publica son: Basico, Intermedio, Avanzado. Los cuales se
determinan, entre otros criterios, en base a la experiencia del funcionario en compras publicas



como también en relacidon con las funciones que desempefia (compras de mayor o menor
cuantia).

Como una buena practica en la realizacion de compras publicas, el Departamento de
Administracidon y Finanzas podra solicitar a los funcionarios que actlan como contrapartes
técnicas de las diversas areas requirentes, también se acrediten en Compras Publicas, sobre
todo aquellos que participan frecuentemente de las Comisiones Evaluadoras.

Respecto de las claves de acceso y los diferentes roles asociados a cada una, las funcionarias de
la Unidad de Compras y el Encargado de la Seccion de Administracion, jefe del Departamento
de Administracion y Finanzas y los encargado de la administracion de contratos, deberan contar
con clave de acceso al Sistema de acuerdo con el perfil y funciones que desarrollen, como, por
ejemplo: emitir y enviar OC, autorizar OC, autorizar publicacién de licitaciones, gestién de
reclamos, ingresar el PAC, etc. Ademas, podran contar con clave de ingreso al Sistema otros
funcionarios que apoyen y/o participen en tareas relacionadas con adquisiciones.

Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que les son asignados.
Existen distintos perfiles, que son asignados por el usuario Administrador, o su suplente, a
quienes se les asigna la sefialada atribucion en virtud de una solicitud formal, via oficio, de Ila
autoridad maxima de cada institucién.

Perfiles generales para operar en el Sistema de Informacion:

PERFIL ATRIBUCIONES
Supervisor o "Comprador
Supervisor”,

e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

e  Crear, editar, autonzar, enviar érdenes de compra al proveedor,

«  Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de drdenes de compra por &l
proveedor.

« Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente acto
administrativo.

«  Creary publicar grandes de compras en convenio marco.

«  Comprar pasajes agreos.

Comprador o "Comprador Base e Crezary editar procesos de compra

e Crezary editar érdenes de compra

Auditor Consultar las drdenes de compra emitidas por la Institucién a los proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucién
Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de érdenes de compra

Revisar reportes de proveedoras

Revisar reportes de usuarios de |2 institucidn.

Abogado «  Consultar érdenes de compra y licitaciones publicadas por la Institucidn

+  Revisar reportes de licitaciones y de drdenes de compra
«  Visar juridicamente los procesos de compra

Observador «  Consultar érdenes de compra vy licitaciones publicadas por la Institucion

«  Revisar reportes de licitaciones v de drdenes de compra

Perfiles especificos dentro de una Institucion:

La asignacién de perfiles especificos es auto gestionable por esta Institucion y es responsabilidad
del administrador del servicio habilitar a los funcionarios acreditados.

PERFIL ATRIBUCIONES
Jefe de Servicio

Ver los indicadores institucionales.
Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestidn de reclamos.
Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de
gestidn de reclamos.

+  Suspender licitaciones.

Administrador Creacién y desactivacion de usuarios

Creacion y desactivacion de unidades de compra
Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
Institucion.

Administrador suplente Creacién y desactivacion de usuarios

Creacién y desactivacion de unidades de compra
Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
Institucion.

CAPITULO 7 ADMINISTRADORES DE CONTRATOS

7.1 Son los responsables de llevar un control exhaustivo de cada contrato a cargo que tengan,
evitando cualquier tipo de divergencias entre las bases y contrato correspondiente.

La Unidad de Compra confecciona el contrato suscrito entre las partes, con las respectivas firmas
de las partes y protocolizado bajo notario publico, se confeccionara el acto administrativo, una



vez finalizado el proceso, se le remitira por correo electrdonico a los administradores de contratos
para su control y ejecucién.

Los Administradores procederan a contactarse con el proveedor adjudicado, mediante correo
electronico en un plazo de 24 horas, para coordinar los aspectos técnicos que se requiera
dependiendo de cada caso y en especial, para fijar la fecha de inicio de la prestacién de servicios.
El dato de la fecha de inicio de los servicios permite calcular la duracién del contrato en atencion
a lo sefialado en las Bases.

Todo contrato debe elaborarse incorporando los articulos atingentes que formaron parte de las
respectivas Bases. Esto, en cumplimiento del principio de estricta sujecion a las Bases.

Si durante la elaboracion del contrato, se advierte la falta de algin documento necesario (por
ejemplo, el poder del representante legal que firmara el contrato por parte del adjudicatario), y
este no se encuentra ingresado en el Registro de Proveedores de Mercado Publico, los
encargados de la administracion de contratos solicitaran mediante correo electronico al
proveedor.

7.2 EUNCIONES DE LOS ADMINISTRADORES DE CONTRATO

Los funcionarios encargados de administrar los contratos, Le corresponde llevara un control y
seguimiento de los procesos de contrataciones internas de los servicios de suministros
contratados.

Debera establecer el conjunto de acciones que se llevardn a cabo para la comprobacion de la
correcta ejecucion de las actividades, los datos minimos que se deberan incluir en la Carta Gantt
de este control y seguimiento de procesos son los siguientes:

a) Nombre del Proyecto

b) ID del proceso.

c) Numero de Requerimiento.
d) Responsable del Proyecto.
e) Etapas relevantes.

f) Plazos de ejecucion.

Con todo el control y seguimiento de los contratos se suministros, se actualizara periédicamente
en su cronograma e hitos relevantes para informaciéon del interesado y toma de decisiones. Las
partes involucradas deberan entregar oportunamente la informacion o para mantener
actualizado el reporte de seguimiento de los contratos.

De la misma forma, y de acuerdo con lo establecido en el articulo 96 bis del Reglamento, se
debe mantener actualizado el ingreso de Resoluciones que apliquen multas u otras sanciones al
Registro de Proveedores de Mercado Publico, dado que dichos antecedentes son utilizados para
asignarle una calificacién al proveedor.

7.3. Deben ejecutar:

a.- Elabora respuestas cuando corresponde a consultas efectuadas por los proveedores por
servicios y contratos que se le son asignados.

b. Debe velar por el fiel cumplimiento de los contratos, por los plazos de término establecidos
en el contrato suscrito.

c.- Deben informar a la Unidad de Compra con la debida antelacion no mayor a 60 dias para
la renovacién si corresponde, previo informe de la causal de la renovacion debidamente
firmado por el director del Servicio, o en su efecto informar para la elaboracién de nuevas
bases de licitacién.

d.- Es importante indicar que las renovaciones se tienen que ejecutar antes del término inicial
de éste, no corresponde renovar fuera de los plazos indicados.

e.- Llevar el control de las boletas de garantia de acuerdo con los contratos asignados.

f. Dar cumplimiento de manera eficiente y eficaz, a las obligaciones de administraciéon de

garantias, adoptando las medidas necesarias para el adecuado manejo, control y custodia
de los documentos requeridos para caucionar las distintas operaciones que el Servicio
contrate por proyectos programas vigentes y las contrataciones que se efectien mediante
Sistema de Compras Publicas, todo de acuerdo con las disposiciones referidas a las
cauciones para garantizar operaciones del Servicio.

g. Deberan elaborar un informe con las causales de los términos anticipados y las fechas del
término, debidamente firmado por la autoridad del Servicio, derivarlo a la Unidad de
Compras para efectuar el acto administrativo del término anticipado y publicarlo en la
plataforma de Mercado Publico.

7.4. NOMENCLATURA BOLETAS DE GARANTIAS




Documentos de

Es una caucion que constituye un banco o entidad Financiera, a peticion de un cliente

Unidad de Origen

Garantia llamado el "Tomador” a favor de otra persona llamada “Beneficiario” que tiene por
objeto garantizar el fiel cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o un
tercero a favor del beneficiario.

SDG Sistema de Documentos de Garantia

Encargado de Funcionario designado ha determinado proyecto de vivienda y urbanismo, o cualquier

contrato de servicio, de acuerdo a las politicas ministeriales, es decir ITO o
administradores de contratos, funcionarios de Area de Licitaciones, Control y
Presupuesto, Unidad de Proyectos Habitacionales, Seccion de Administracion.

Seccidén Finanzas

Unidad responsable de custodia y contabilizacion de documentos de garantia.

Oficio

Documento que emite la autoridad, dirigido a otras Autoridades y/o organismos

externos.

Memorandum Documento de flujo interno.
Operador del Funcionario del Departamento de Administracién y Finanzas, encargado de registrary
Sistema mantener el SDG.
Solicitud de Formulario generado por el SDG el cual especifica los datos requeridos por el
Garantia Encargado de Unidad de Origen para la solicitud del documento de garantia, también
denominado a nivel interno como “Folio”
ACTORES

1. Administradores de contratos, responsables.

2. jefe Departamento Administracién y Finanzas
3.-Encargado Seccién Administracion (supervisar)

4. Contratista/proveedor

5. Oficial de Partes.

6. funcionario Autorizado firmas documentos financieros.

7.5. Responsabilidad de los administradores de contratos Solicitud de garantias

Actividad

Responsable

El proveedor envia por correo electrénico al administrador
de contrato, al objeto de revisar si esta correctamente
emitido de acuerdo a lo estipulado en las bases de licitacion
y da VB.

En caso de tener alguna observacion solicita nuevo
documento de garantia al proveedor con cambios requeridos
y/o modifica Folio segun corresponda.

Genera solicitud de documento en garantia en el sistema
Global 3000, ingresando los datos correspondientes, con el
fin de gestionar los respectivos folios, posterior remiten el
numero de folio al proveedor para efectuar in ingreso fisico
en Oficina de Partes.

Horario Oficina de Partes 8:30 horas a 12:00 horas

Administradores de
contratos

Una vez que el proveedor adjudicado cuente con el folio,
enviara copias digitales a los administradores de Contratos,
guienes tendran la responsabilidad de recibir y gestionar las
boletas de garantias, debiendo en todo caso, ingresar estos
documentos mediante Oficina de Partes del Servicio con el
Formulario correspondiente, emitido por el Sistema Global
3000. En caso de tratarse de documentos electrénicos con
firma electréonica avanzada (FEA), seran los encargados de
ingresar dichos documentos mediante Oficina de Partes,
cuando corresponda

Proveedor/ Oficina de
Partes

Oficina de Partes recepcion y deriva la documentacion al
encargado del control boletas de garantia, analista contable

Unidad de Contabilidad

Recepcion y procede a su resguardo en la caja fuerte del
servicio. Recibe el conjunto de documentos, compuesto por
original y Formulario “Solicitud de Documento de Garantia”

Analista contable de la
Unidad de Contabilidad

Contabilizacion, Autentificacidn y Custodia

Efectia oficio, para solicitar al organismo emisor la
certificacion de autenticidad de la garantia, si corresponde
de acuerdo con la normativa vigente respecto al monto que

Analista contable de la
Unidad de Contabilidad




se debe enviar a autentificar (Garantias mayores a 20 UF).
A mas tardar 5 dias habiles de recepcionada la garantia.
Una vez numerado el oficio, debe ser enviado por correo
electronico a ejecutivos bancarios, instituciones financieras
0 aseguradoras segun corresponda.

Aviso de vencimiento de garantias

Revisa correo electrénico generado automaticamente por Administradores de
Solicitud documento garantia que informa los vencimientos contratos
dentro de un plazo de 30 dias y gestionar su devolucion,
prorroga, reemplazo, cobro o lo que corresponda de acuerdo
con sus funciones y responsabilidades.

Revisa listado enviado y comunica mediante correo Administradores de
electrénico a operador de sistema si garantias informadas contratos

se encuentran en proceso de prorroga, devolucién o cobro.
El reporte lo debe enviar en un plazo no superior a tres (03)
dias corridos anteriores al vencimiento del documento.
Informa al Departamento de Administracién y Finanzas a Administradores de
través de memorandum fundamento de la devolucion, se contratos
tendra especial consideracion al incumplimiento de los
requisitos dispuestos en la normativa que regula la
contratacion junto con el contrato respectivo

PRORROGA
Ingresa a la opcién “Solicitud de Prérroga” en el SDG, Administradores de
modificar la fecha de vencimiento, grabar el cambio, contratos

imprimir y entregar al interesado y a la Unidad de Finanzas,
el formulario “Solicitud de Préorroga Documentos en
Garantia” para tramitar prérroga en Institucion Bancario.
Debe tener V°B° de Operador del Sistema (Seccion.
Finanzas)

La empresa tramita solicitud de prérroga hasta 15 dias
corridos antes de su vencimiento. Esta debe ajustarse en la
entrega de la prérroga en los plazos establecidos por el
servicio segun contrato para que esta pueda ser verificada.
Ingresa documento de garantia en oficina de partes Proveedor
mediante oficio, haciendo referencia el nombre del
administrador del contrato, adjuntando el formulario
generado por el SDG “Solicitud de garantia” (en adelante
folio) firmado y timbrado por las jefaturas segin lo
sefialado.

Envia a Seccién Finanzas copia del certificado de prorroga Oficina de Partes
junto a la “Solicitud de Documentos de Garantia” con
respectiva validacion E/ proveedor debera ingresar prorroga
a oficina de partes para

correcta distribuciéon, con plazo de 5 corridos dias de
anticipacion al

vencimiento de la garantia original.

Efectia procedimiento de autentificacidon del certificado de Analista contable de la
prorroga y actualiza el sistema, cambiando el documento al Unidad de Contabilidad
estado “solicitud de certificacién”. Recibida la confirmacion
de la entidad bancaria se debe cambiar el estado del
documento a certificada,

ENVIAR A COBRO
Comunica a la Seccién de Finanzas, que debe enviar a cobro Administradores de
el documento de garantia via memorandum o resolucién contrato
exenta indicando claramente el fundamento del cobro.
CONTROLAR EL PROCEDIMIENTO

Controla y supervisa el seguimiento de las boletas de Encargado Seccién
garantia sean cumplidos Administracion.

Caracteristicas de la garantia_de fiel cumplimiento: deberd contener expresamente la
informacion del beneficiario, Rol Unico Tributario del beneficiario, monto, fecha de vencimiento

y glosa. En aquellos casos que, la garantia no permita la inclusiéon de esta informacion, deberd
guedar establecido en un certificado emitido por la institucion que proporcione la garantia o
mediante una declaracidn jurada simple por parte del proponente.

deberan velar porque los datos consignados en la garantia de fiel cumplimiento del contrato
cumplan con las caracteristicas establecidas en las bases, tanto en fondo como forma, teniendo
también consideracion con lo establecido en el Dictamen N° 90.883 de fecha 16-11-2015 de la
Contraloria General de la Republica, el cual establece que, sobre el particular, se debe recordar
que acorde con la jurisprudencia de esa Entidad de Control, contenida entre otros, en los



dictdmenes N° 7.276, de 2009; 67.254, de 2013; y 98.691, de 2014, la Administracion al evaluar
las propuestas debe considerar el interés publico de modo de evitar el analisis puramente
formalista de las mismas y obviar las irregularidades de detalles carentes de toda relevancia,
gue no incidan en los aspectos de fondo de cada oferta. Asi mismo, al respecto, cabe precisar
gue en ningun caso la exigencia en orden a que las comisiones evaluadoras deban distinguir
entre aspectos de forma y fondo para tomar decisiones en relacién con las propuestas que
analizan, puede estimarse contraria al principio de certeza juridica, por cuanto las situaciones
gue se han analizado por la Entidad de Control, y que han dado lugar a la emision de la
jurisprudencia anotada, se enmarcan claramente en el principio de racionalidad exigible a la
Administracion en el ejercicio de sus funciones.

Cabe destacar que la respectiva garantia de fiel cumplimiento debera ser ingresada en el Sistema
Global3000, o en el sistema que el Servicio disponga para estos efectos, en el mddulo
“Garantias” por parte de los administradores de contratos de la Seccién de Administracion.

7.6. RESPONSABLE DE HABILITAR EN GLOBAL 3000

Es el administrador sistema global, le corresponde al encargado Unidad de informatica.

Plazo 1 dia.

debera disponer y gestionar los accesos que corresponda a fin de que los administradores de
contratos realicen correctamente el registro de tales garantias, de acuerdo con lo establecido en
la Resolucidon Exenta N° 2423, de fecha 29 de julio de 2016.

CAPITULO 8: BODEGA DE MATERIALES

8.1. Administracion de Bodega

La administracion de la Bodega de Materiales recae en la Seccion de Administracion, cuyo
principal objetivo es recibir, almacenar y distribuir los bienes fungibles necesarios para el
funcionamiento del SERVIU, tales como suministros de oficina y productos de limpieza. Es
importante destacar que estos elementos no se consideran parte del inventario de bienes
muebles institucionales, a menos que se les asigne un cédigo de inventario administrativo
especifico, como en el caso de una cdmara web.

El encargado de la Seccién de Administracion tiene la responsabilidad de supervisar al encargado
de bodega de existencias, asegurando asi la disponibilidad adecuada de los productos y
suministros necesarios para el funcionamiento diario del Servicio. Para llevar a cabo esta funcion,
el Encargada de la Seccién de Administracion, designara, al Encargado de la Bodega y a su
suplente, quienes seran responsables del procedimiento y tareas relacionadas con la correcta
administracion de las existencias de la bodega.

A continuacion, se describe el procedimiento de la Bodega de Existencias en relacién con la
recepcion, mantenimiento y entrega de los diferentes articulos que se manejan:

8.2. Recepcion y Revisidon de Bienes.

v La Unidad de Compras enviara una copia de la Orden de Compra (OC) al Encargado (a) de
Bodega o quien lo reemplace para esto efectos, el cual indica las especificaciones de la
compra y posible fecha probable de entrega de los bienes por parte del proveedor.

4 En la fecha de entrega, el Encargado (a) de Bodega o quien lo reemplace para esto efectos
recibira los articulos y verificara que correspondan al tipo y cantidad indicados en la OC. Si
todo estd conforme, los productos se ingresaran fisicamente a la bodega para su
resguardo. En caso de que los productos no coincidan, debera rechazarse la entrega por
parte del proveedor.

v Si hay retrasos en la entrega, el (la) Encargado (a) de Bodega o quien lo reemplace para
esto efectos, solicitara a la Unidad de Compras, realice un reclamo mediante electrénico al
proveedor por la demora, lo anterior dentro del plazo de 24 horas desde la solicitud de (la)
Encargado (a) de Bodega o quien lo reemplace para esto efectos. Lo mismo se aplica si
hay discrepancias en los productos entregados o si se rechaza por completo una entrega.

v La Unidad de compras se comunicara rapidamente con el proveedor para gestionar una
solucion al problema (nueva fecha de entrega, productos faltantes, productos incorrectos,
etc.) e informard mediante correo electronico al Encargado (a) de Bodega sobre el
resultado de la comunicacion.

8.3. Control de existencias

Ademas del procedimiento previamente descrito, es importante realizar revisiones trimestrales
del stock de productos en la Bodega de Materiales con el objetivo de evitar pérdidas y
mantener un control adecuado. Estas revisiones permitiran verificar la existencia fisica de los
articulos y compararlos con los registros de existencias.



El proceso de revision del stock se llevara a cabo de la siguiente manera:

1. Programacion de la revision: El encargado de la Bodega de Materiales establecera un
cronograma trimestral para las revisiones. Se asignara una fecha especifica para cada revision
y se notificara mediante correo electrénico al Encargado de la Seccion Administracion.

2. Conteo fisico de productos: En la fecha programada, el (la) Encargado de Bodega; la
jefatura de la Seccion de Administracidon o quien las subrogue para estos efectos, realizaran una
revision exhaustiva de los productos almacenados. Se verificara la cantidad, estado y calidad de
una muestra de articulo presentes en la bodega y se registraran en la Ficha Trimestral de Control
de Existencias

3. Revision de discrepancias: En caso de encontrar discrepancias significativas entre el
inventario tedrico y el fisico, el Encargado de Bodega; y el encargado de la Seccién
Administracion, en un plazo de 30 dias habiles, llevaran a cabo una revisién detallada. Se
revisaran los registros de ingreso y egreso, se verificaran posibles errores de registro o cualquier
otra causa que explique la diferencia.

4, Actualizacidn de registros: Una vez completada la revisidn y realizadas las correcciones
correspondientes, se actualizaran los registros de existencias de acuerdo con los resultados
obtenidos. Se registraran en un plazo no superior a 30 dias habiles, las existencias reales de
cada articulo y se realizaran los ajustes necesarios en caso de articulos faltantes o excesos de
stock.

La realizacidon de estas revisiones trimestrales del stock de productos fortalecera el control y la
gestion de la Bodega de Materiales, reduciendo el riesgo de pérdidas, garantizando la
disponibilidad de los articulos necesarios y facilitando la toma de decisiones en materia de
compras y abastecimiento.

8.4 Mantencién de los stocks de materiales en Bodega.

A continuacion, se describen las actividades que lleva a cabo Encargado (a) de Bodega o quien
lo reemplace para esto efectos, que permiten mantener en buen estado los productos
adquiridos como asi también mantener las cantidades necesarias para el funcionamiento
institucional. Para esto, se han definido “Stock Criticos” para aquellos productos con mayor
grado de uso por parte de las diferentes Unidades y también, directamente por los
funcionarios.

El Stock Critico es una determinada cantidad de un producto que, cuando se alcanza, permite
contar con el tiempo necesario para realizar un proceso de compra, y de esta forma abastecer
nuevamente la Bodega. Estas cantidades “criticas” se han obtenido en el tiempo, con el uso y la
experiencia.

Permanentemente Encargado (a) de Bodega o quien lo reemplace para esto efectos, custodiara
los bienes mientras estén en Bodega, verificara las cantidades y su estado de conservacion,
segregara y ordenara los diferentes tipos de materiales e identificara los productos no conformes
(vencidos o mermados). Asi mismo, mantendra actualizados los registros de stock ingresando
periddicamente las compras como las rebajas de materiales producto de los Formularios de
Pedido de Materiales que se han entregado. Se velara permanentemente mantener los stocks
de las diferentes planillas de Bodega actualizados y al dia.

Periddicamente el (la) Encargado de Bodega revisara los registros de Bodega e identificara las
alertas de stock critico y notificard mediante correo electrénico EL Encargado de la Seccion de
Administracién, para informar de este hecho, indicando una cantidad estimada a comprar y un
monto referencial, obtenido del calculo con el precio promedio de los articulos en stock que
figuran en los registros.

Una vez recibida una Solicitud de Compra de Bodega, la Unidad de Compras, comenzara a
gestionar dicha compra, segun lo solicitado.

Se definira las cantidades a comprar de cada uno los productos. Si durante el proceso de gestion
de la compra emergieran dudas, se consultara al Encargado de Bodega para su resolucion.

Entre otros aspectos, se deben considerar los montos minimos de las OC que algunos
proveedores solicitan y que el Convenio Marco establece para la gestién de las 6rdenes de
compra.

Efectuada la compra se notificard de su envio al proveedor, poniendo en conocimiento al
Encargado de bodega para que se encuentre al tanto del proceso de despacho y prepare el
proceso de recepcion de los productos.



8.5. Despacho de Materiales.

El pedido de materiales a la Bodega se realizara a través del Formulario de Pedido de Materiales
Este formulario podra presentarse por correo electronico, debidamente autorizado por la jefatura
correspondiente.

Cada vez que se reciba una solicitud de materiales, el Encargado de Bodega tomara conocimiento
de la seccion que estd solicitando y el contenido del pedido y verificara los stocks disponibles en
los registros correspondientes y, de ser necesario, también los verificara fisicamente en la
Bodega. Revisara la cantidad de productos solicitados, tanto respecto de los stocks disponibles
como en relacion con las cantidades habituales que se entregan periédicamente a las diferentes
secciones.

Cuando se realice la entrega fisica de los materiales, el usuario interno recibira fisicamente los
materiales o articulos solicitados, hara entrega al Encargado de Bodega el reporte firmado por
el funcionario que recibié conforme los materiales, el cual contendra a lo menos, las cantidades
de productos entregados, nombre de los productos.

Finalmente, el encargado de bodega archivara el formulario firmado, junto al reporte de la
entrega rebajada de los registros correspondientes, segun su nimero correlativo en el registro
digital vy fisico.

Responsable de llevar control y bajar las facturas de la Seccion Administracion
Asistente administrativo

8.6.- FLUJO DE GESTION DE DTE, INMERSO EN EL PROCESO DE COMPRAS




Documento

Accion / Actividad

Transmite la necesidad de compra o contratacion

Unidad Formulario de Gestiona V°B° de la Jefatura correspondiente
g imi Solicita disponibilidad presupuestaria de la

Requirente Requerimiento compra/contratacién
Deriva Formulario de requerimiento al Jefe Depto. Adm. y
Finanzas
Dara conformidad al Formulario de Requerimiento y solicita

Encargado aprobacion al Jefe de Departamento de Administracién y

Seccion de Finanzas.

Administacion

Deriva, post aprobacion, a la unidad de compras para
gestion

Verifica suficiencia de antecedentes para gestionar el
requerimiento

Unidad de Mercz_:1do ocC Recepcion conforme del Formulario de Requerimiento
Compras Publico Gestiona la Compra / Contratacién en Mercado Publico
Solicita Compromiso presupuestario a Presupuestos en
base a la disponibilidad presupuestaria indicada
previamente
Unidad de COmpromiso Confecciona Compromiso Presupuestario en Sistema de
SIGFE 2 Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE,
Presupuestos Presupuesto SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente)
Valida presupuestariamente la OC con el Folio del
Unidad de Compromiso Presupuestario
Compras Envia la OC al proveedor mediante la plataforma de
OC notificacidon Mercado Publico.
Mercado
Publico Correo
Electrénico
Proveedor Despacha los productos o entrega de servicios
da cuenta de la recepcion de los servicios o productos
Encargado de solicitados
Bodega . Completa y firma el Formulario de Ingreso a Bodega
Certificado de Deriva el Ingreso a Bodega a la unidad de Compras en un
Recepcién plazo de 2 dias
Conforme
Unidad de Mercado
Compras Publico El analista de compras ingresa la informacion de la RC en el Portal de
Mercado Publico
Notifica al proveedor que la OC se recibié conforme, solicitando la
emision de la DTE
Proveedor SII DTE
Emite el DTE
Incluye el ID de la OC en el Campo 801 del formulario de facturacion
Remite el archivo XML del DTE al sistema de Gestion de DTE-DIPRES
.. (SGDTE)
Administradores Controlar y dar cumplimiento a la administracion de los contratos
r ry r cu mi Inistraci I .
de Contratos Revisar la emisién de las facturas de contratos vigentes en sistema
DIPRES ACEPTA
Efectuar las RC, considerando las obligaciones legales establecidas en
cada contrato.
Subir a sistema de Mercado Publico la RC
Zinalizado el prodcesbo, remitir IaI AsistentzAfminist;’ativo Ida
i A& ) locumentacion de base para la emision de la Resolucion de pago.
Adrrxn'IStraCIon Planilla de Verifica diariamente los DTE recibidos por el Servicio
- Asistente SGDTE Control

Administrativo

Solicitud de Pago

Acepta el DTE correspondiente a la compra, previa confirmacion del
contenido del documento

gestiona la solicitud de pago derivandola a Seccién de Administracion y
posterior firma del Jefe de Departamento de Administracion y
Finanzas.

Completa la planilla de Control de Pago Oportuno. .

Descripcion Flujo de Validacion:

1. El Usuario Requirente.
Transmite la necesidad de compra o contratacién

4 Gestiona VOB° de Jefatura correspondiente

4 Deriva Formulario de Requerimiento al encargado de la Seccién Administracién, para
verificar la Disponibilidad Presupuestaria.

2. El encargado de la Seccién Administracion darad conformidad al requerimiento y lo deriva a
la jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, para la aprobacion.
v Se envia requerimiento a la Unidad de Compras para gestion.

3. Unidad de Compras:
Verifica los antecedentes para gestionar el requerimiento indicado en formulario

4 Gestiona la compra/contratacién en Mercado Publico.

v Solicita Compromiso Presupuestario, en base a la disponibilidad presupuestaria, indicada
previamente.




4, Unidad de Presupuestos.

4 Confecciona Compromiso Presupuestario en Sistema de Informaciéon para la Gestion
Financiera del Estado (SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente)

5. Unidad de Compras.

Adjunta en la plataforma Mercado Publico el CDP con el folio del compromiso

presupuestario.

4 Envia la OC al Proveedor a través de la Plataforma Mercado Publico.

v Notifica al Proveedor del envio de OC en Portal, del servicio y/o producto.

v Se comunica al usuario requirente

v Se le envia la OC al encargado de bodega.

6. El proveedor.

v Despacha los productos y/o servicios

7. Encargado de Bodega.

Da cuenta de la recepcion de los servicios o productos solicitados
Completa y firma el Formulario de Ingreso a Bodega.
Deriva el Ingreso de Bodega, a la Unidad de Compras, en el plazo de 2 dias.

ANRNEN

8. Unidad de Compras.

v Ingresa la informacién de la RC en el Portal de Mercado Publico
v Notifica al Proveedor que la OC se recibié conforme, solicitando la emisién del DTE

9. El proveedor.

4 Emite el DTE
v Incluye el ID en el campo 801 del formulario de facturacion.
v Remite el archivo XML del DTE al Sistema de Gestion de DTE-DIPRES (SGDTE)

10.- Administradores de Contratos

v Son responsable de controlar y dar cumplimiento a la administraciéon de los contratos.

v Responsables de la revision diaria de la emisidn de las facturas en Dipres-Acepta de los
Contratos vigentes.

v Efectuar las recepciones conforme, considerando las obligaciones legales establecidas en
cada contrato.

v Subir la RC a la plataforma mercado publico.

v Finalizado el proceso, remitir al Asistente Administrativo la documentacion de base para la
emision de la Resolucién de pago.

11. Asistente Administrativo de la Seccion de Administraciéon o subrogante.

Verifica diariamente los DTE recibidos.

Acepta el DTE correspondiente a la compra, previa confirmacion del documento.
Confeccionara las resoluciones de pago y las deriva a través del Sistema Gestion de
Documentos, al Encargado de la Seccidn Administracion y posterior firma del jefe
Departamento de Administracion y Finanzas

v Responsable de llevar el control de pagos.

ANRNEN

CAPITULO 9: RESERVA Y COMPRA DE PASAJES AEREOS NACIONALES

9.1. Establecer pautas con las cuales se realizard la solicitud adquisicion y los procesos de
facturacién y pago que se requieren para una optima gestion y funcionamiento dentro de la
institucion, en cumplimiento de emitir orientaciones y recomendaciones generales, conducentes
a difundir buenas practicas y a fortalecer la probidad, la transparencia y la eficiencia en las
compras publicas por parte de los compradores y los proveedores, contemplada en el articulo
104 bis del Reglamento de la Ley de Compras Publicas

La venta de pasajes aéreos se encuentra disponible en convenio marco, por tanto, se encuentra
sujeto a cambios de operatoria y procedimiento interno segun las condiciones vigentes.

La compra de pasajes aéreos exige ser realizada con anticipacion, en el entendido que la compra
mientras mas cercana sea a la fecha del viaje su valor es mayor; situacion que es monitoreada
por el Observatorio de Compras Publicas que al detectar menor plazo envia alertas para corregir
la situacion, el plazo de antelacion son 7 dias, de no cumplir con el plazo establecido, se debe
solicitar los antecedentes que justifiquen dicho proceder.



También existen instrucciones al respecto que obligan a las instituciones publicas realizar las
compras con ciertos dias de anticipacion para lograr un mayor ahorro en los recursos destinados
a estos gastos, indicando que las tarifas a comprar deben ser las mas econdémicas (Oficio
GAB.PRES. N° 001, de 18 de abril de 2023, Instructivo sobre buen uso de recursos fiscales, y
también Bases de Licitaciéon de Convenio Marco).

Anticipacién de la compra:
Sobre la anticipacidon en la compra de boletos, la norma general de la politica de viajes es la
siguiente:

1. pasajes nacionales: A lo menos con 7 dias de anticipacion.
2. Pasajes internacionales: A lo menos 30 dias de anticipacion.

En el caso que la solicitud ingrese en un plazo menor a 7 (siete) dias, considerando desde la
fecha del vuelo, de tratarse de viajes imprescindibles e impostergables, se debera ingresar una
justificacion validada por la jefatura, que sustente el incumplimiento del plazo mencionado, la
responsabilidad tanto del viaje como de los argumentos esgrimidos radicara en los solicitantes.

La justificacién dada, sera publicada en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion
del Estado, tal argumento quedara asi consignada para gestionar las compras de pasajes aéreos.

Toda solicitud de viaje debe ser autorizada por la jefatura correspondiente del requirente, y a
las delegaciones de facultades que se hayan establecido para cada caso, en el entendido basico
de que nadie puede autorizar solicitudes propias, aunque tenga la facultad para otorgar este tipo
de autorizaciones. El procedimiento y/o flujo de aprobacion de la compra de los pasajes aéreos
debe estar detallado en cada uno de los pasos, aprobaciones y funciones (cargos) en el Manual
de Compras, publicado por cada organismo, dentro de un apartado especifico desarrollado para
la compra de pasajes aéreos, que aborde las consideraciones particulares de su institucion.

Reserva, pago y prestacion del servicio
Para que un boleto de vuelo pueda ser generado, no basta con tomar la reserva, sino que esta
debe ser confirmada y tramitada hasta la emision de la orden de compra.

El servicio se entiende prestado una vez que se genera la reserva del boleto por el proveedor ,
por el cual el comprador recibe una notificacion via correo electronico al momento de ser
generada la orden de compra. En este correo se recomienda revisar las condiciones del boleto
comprado a fin de confirmar que sea efectivamente lo reservado.

Cambios de pasajes aéreos.

Los cambios y anulaciones de pasajes aéreos, no se tramitan a través de una orden de compra,
debe ser efectuado directamente por el pasajero, y pagar directamente a la Agencia en el mismo
momento de realizar dichos cambios, a través de Tarjeta de Crédito o Transferencia, pudiendo
solicitar el reembolso con la debida justificacion través de Memorandum dirigido al Departamento
de Administracién y Finanzas, haciendo llegar la documentacién original para ser remitida a la
Seccion de Contabilidad y Presupuestos.



1.- Funcionario (a) contacta
— alaagenciay solicita
cambio pasaje

2.- Agencia emite correo
— con detalle del cambio y
costo asociado

Cambio por fecha y/o
horario de vuelo

3.- Funcionario paga
— directamente a la agencia
. la multa por cambio

| 4.- Depto. Adm. y Finanzas
efectua el reembolso

Cancelacién/anulacién de pasajes aéreos:

La cancelacidon de pasajes aéreos adquiridos se puede realizar hasta las 23:55 horas. Del mismo
dia que se envid la orden de compra a través de la plataforma Mercado Publico.

El funcionario quien solicita la anulacién entregara toda la informacién a la Unidad de Compras,
quienes gestionara la anulaciéon del pasaje aéreo, el funcionario quien solicita la anulacion del
pasaje.

Dicha solicitud, debe estar debidamente validado por la Jefatura correspondiente, debera referir
los motivos fundados y las razones de servicio que justifiquen la solicitud de anulacién, a fin de
que la Unidad de Compras, gestione con la agencia la emision de la Nota de Crédito.

1. Se puede anular la reserva si no se ha emitido el ticket, sin costo

a. Si la orden de compra ya fue enviada al proveedor se debe crear una solicitud de
cancelacion de esta, dependera de:

v Estds dependeran de la disponibilidad de la tarifa y a las condiciones de cada linea aérea.

v Tarifa permite anulacion: si es asi se debe validar el cobro del concepto FEE, si este ultimo
no aplica, se anula la reserva y se devuelve el monto de la orden de compra,
correspondiente a la tasa de embarque.

1.- Pasajero ingresa solicitud de
cancelacién debidamente justificado al
proveedor

2.- Unidad de compras gestiona la
Cancelacidn de pasajes cancelacién de pasaje y solicita nota
de crédito al proveedor

3.- Proveedor confirma la cancelacidn
de la compra de pasaje y emite nota
de crédito

La compra de pasajes aéreos no puede acumular millaje con recursos publicos, ni
ningan otro beneficio personal.



CAPITULO 10: ANEXOS

ANEXO N°1 FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

FOLIO
FECHA

UNIDAD

I. FUNDAMENTO DEL REQUERIMIENTO

o Detalle del problema o necesidad que da origen al requerimiento

I1I. TIPO DE REQUERIMIENTO:

BIEN SERVICIO

e Marque con una X

III. DETALLE DEL REQURIMIENTO

o Detalle del bien y/o servicio que resuelva el problema o necesidad planteada

IV. PRESUPUESTO ESTIMADO

IV. ANEXOS/ OBSERVACIONES
*

% | ¥ | ¥ | %

e Detallar los anexos adjuntos al formulario: Bases o especificaciones técnicas, diagnostico,
planos, criterios de evaluacidn, requisitos administrativos, evaluaciones, etc., u observaciones
relevantes.

FIRMA

NOMBRE

CARGO




ANEXO N°2 FORMULARIO CUDRO COMPARATIVODE COMPRA AGIL

Rut Proveedor Nombre Producto DetalleProducto i i Total Monto Total Cddigo Solicitud
Unitarioc  Impuestos i Cotizacién
COMING SPA 12 76.622.114-6 Valor Despacho 1 o $54.150 $339.150  [650-136-COT24
COMING SPA 12 76.822.114-6 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rollos S0 5700 $54.150 $339.150 [G50-136-COT24  |250 metros
300M
IMPORTADORA RBC SPA 10 76.911.632.K Valor Despacho 1 51990 $60.779 $380.669 |650-136-COT24
IMPORTADORA REC SPA 10 76.911.632K Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rollos |50 5358 $60.779 $380.669 |650-136-COT24  |250 metros
300M
PROFFIX SPA 4 76.612.854-8 Valor Despacho 1 o $67.450 $422.450 [650-136-COT24
PROFFIX SPA 4 76.612.854-8 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rollos |50 7100 $67.450 $422.450 |650-136-COT24  |250 metros
300M
MIX VENTA SPA 18 77.943.2327 Valor Despacho 1 0 $69.075 $432624 |650-136-COT24
MIX VENTA SPA 16 77.943.232-7 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rollos |50 7271 $69.075 $432624 |650-136-COT24  |200 metro
300M
PROVEEDORES INTEGRALES PRISA S A 15 06.556.940-5 Valor Despacho 1 1] $71.706 $440.106  [650-136-COT24 CUMPLE CON ESPECIFICACION
— TECNICA 50 PACK 2 ROLLOS DE 30
PROVEEDORES INTEGRALES PRISA S A 15 06.556.940-5 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rolles |50 7548 $71.706 $449.106  |650-136-COT24
300M METROS Y PRECIO MAS ECONOMIC
MARYUN SEGURIDAD INDUSTRIAL SPA 9 77.084.730-3 Valor Despacho 1 0 $72.295 $452.795 [650-136-COT24
MARYUN SEGURIDAD INDUSTRIAL SPA 9 77.084.730-3 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rolles |50 7610 $72.295 $452.795 [650-136-COT24  |200 metro
300M
DIMERC S A 13 06.670.840-9 Valor Despacho 1 0 $76.000 $476.000 |650-136-COT24
DIMERC S A 13 96.670.840-9 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rollos 50 8000 $76.000 $476.000 |650-136-COT24  |300 metrod
300M
DISTRIBUIDORAY COMERCIALIZADORA ADL SPA |14 77.808.773-1 Valor Despacho 1 o $76.437 $478.737  [650-136-COT24
DISTRIBUIDORA Y COMERCIALIZADORA ADL SPA |14 77.808.773-1 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rolles |50 8046 $76.437 $478.737 [650-136-COT24  |250 metros
300M
COMERCIALIZADORA CHAVEZ LIMITADA 8 77.840.079-4 Valor Despacho 1 0 $78.850 $493.850 |G50-136-COT24
COMERCIALIZADORA CHAVEZ LIMITADA 8 77.940.079-4 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rolles |50 8300 $78.850 $493.850 [650-136-COT24  |250 metros
300M
COMERCIAL RED OFFICE LIMITADA 11 77.012.670-6 Valor Despacho 1 o $92.426 $578.875 [650-135-COT24  |FUERA DEL PRESUPEUSTO
COMERCIAL RED OFFICE LIMITADA 11 77.012.870-8 Papel higiénico Toalla de Papel Jumbo Una Hoja 2 Rollos |50 9729 $92.426 $578.875  |G50-1. FUERA DEL PRESUPEUSTO
300M

ANEXO N°3 FORMULARIO RECEPCION CONFORME

FOLIO N°
Servicio de Vivienda y Urbanizacion Region de Antofagasta
RUT N° 61.814.000-8

Fecha: Unidad o
Depto.:

G.D. N° : | N/A | Factura N° : |

OC N° | |

PROVEEDOR: |

RUT N° |

Recepcion Conforme de lo siguiente:

CODIG VALOR
CANT. o DETALLE TOTAL $

Subtotal afecto
Monto Neto

Monto exento
Monto IVA
TOTAL

OBSERVACIONES:

(FIRMA)

(NOMMBRE FIRMANTE)

(CARGO)



ANEXO N°4 FORMULARIO DE PEDIDOS DE MATERIALES

Gobierno
de Chile

Solicitud Material de Bodega

Nambra Unidad
Nombra Peticionario
Fono Anexo

Facha 17-03-2025

veB® Jefe Timbre

Codigo Articulo Cantidad Unidad de Medida Observaciones
Solicitada

Importante

- Este formularic debe consignar todos los datos del recuadro superior, requisite para su atencién.

- Cada articulo solicitado debe llevar el cédige correspondiente. (Segdn Némina de Art. de Of. vy Asec)
- Es responsabilidad del solicitante dejar copia de este documento.

pupe

- La bodega entregara de acuerdo a stock v se sefialara |la cantidad en hoja computacional anexa.

ANEXO N°5 FORMULARIO DE SOLICITUD DE RESERVA DE PASAJES AEREOS

1.- DATOS DEL VIAJE Y PASAJER

NOMBRE COMPLETO RUT
FUNCIONARIO

CORREO NUMERO
ELECTRONICO CELULAR
FECHA NACIMIENTO

FECHA DEL VIAJE IDA HORARIO
FECHA DE VUELTA HORARIO
CIUDAD DESTINO

CIUDAD ORIGEN

JUSTIFICACION:

Detallar justificacion si las fechas solicitadas pasan los 7 dias con antelacion, para pasajes
nacionales

Indicar fundamento

ANEXO 5 INGRESO CONTROL BODEGA (ADQUISICION DE MATERIALES)



Control Ingreso a Bodega N2 0107193

1 ’..' K
A
)
v
=
sy

Con esta fecha ha ingresado a Bodega, segin Guia N° / Factura N°
, de la empresa , de acuerdo
a la Resolucion / Orden de Compra N° , de fecha
"lo siguiente:
Cantidad Unictad Denominacidn S Unitario | Valor Total
|
-
l
VALOR TOTAL
Antofagasta, de de
NETO :§
LV.A. :$
Firma Jefe de Bodega S T AT AT

ANEXO 6 FORMULARIO SALIDA DE BODEGA ( MATERIALES)

’
Al i
>
V]
L]



Control Salida de Bodega N° 019189

Antofagasta,

de de

Cantidad

Especificacion Producto Retirado

Nombre y Firma Funcionario

imp. Stamyp / Laioere 2350 / F. 2838627 ¢ Astol. ) NV 6210

V°B® Jefe de Bodega



Anexo 7 Oficio conductor compras coordinadas

OFICIO ORD. N°: /

ANT.: 1. Ley N° 19.886, de Bases sobre
contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, articulo 30, letra
e).

2. Resolucion Exenta N°222-B, de fecha
02 de abril de 2020, de la Direccion
ChileCompra.

MAT: Solicita a la Direccion ChileCompra
efectuar el o los procedimientos licitatorios
que sean necesarios para que, en nombre
y representacion del organismo que indica,
licite y adjudique el <<PRODUCTO O
SERVICIO A LICITAR>>

<<LUGAR, FECHA>>

DE : <<NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL O JEFE SERVICIO >>
<<NOMBRE INSTITUCION>>

A : TANIA PERICH IGLESIAS
DIRECTORA o
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Junto con saludar, por medio del presente Oficio solicito a usted tener a bien representar a
nuestra institucién, a través de procedimientos licitatorios que sean necesarios para adquirir el
<<PRODUCTO O SERVICIO A LICITAR>>, de acuerdo con el articulo 30, letra e), de la Ley
N°19.886, proceso que deberd ser convocado durante el afio <<ANO DEL PROCESO>>.

En virtud de lo anterior, <<NOMBRE INSTITUCION>>, RUT: <<RUT INSTITUCION> >, autoriza
gue la respectiva licitacion publica sea desarrollada por la Direccion ChileCompra, en calidad de
mandatario, con estrecha colaboracion de la contraparte técnica que ésta establezca, en caso de
que asi lo estime pertinente. Asimismo, declara estar en conocimiento de las implicancias del
procedimiento licitatorio solicitado y acepta las cldusulas de las bases de licitacién que para el
efecto apruebe la Direccion ChileCompra. Ademas, nuestra institucion asumira exclusivamente
la ejecucion del contrato que en virtud de dicho procedimiento se celebre, sin responsabilizar a
la Direccion ChileCompra por las situaciones en que eventualmente se pudiera ver inmerso a
consecuencia de dicha ejecucion contractual, asegurando que comprende y asume los riesgos
qgue la licitacion lleva involucrados.

Por otra parte, <<NOMBRE INSTITUCIC')N>>, RUT: <<RUT INSTITUCIC)N>>, declara estar en
pleno conocimiento del procedimiento establecido por la Direccion ChileCompra para la
realizacion de compras coordinadas por mandato, el cual fue aprobado mediante Resolucién
Exenta N°222-B, de 2 de abril de 2020, de dicha Direccion. Asimismo, este servicio declara
aceptar el procedimiento sefialado y se compromete a cumplir con las responsabilidades y
obligaciones que dicho instrumento establece para los organismos que actlan en calidad de
mandantes ante procesos de compras coordinadas por mandato ejecutadas por la Direccidon
ChileCompra. Lo anterior, en especial respecto de lo consignado en la clausula undécima de éste,
gue sefiala que cada 6rgano mandante sera el responsable de suscribir los respectivos contratos
con él o los proveedores adjudicados, separada e individualmente, y aprobarlos mediante el
correspondiente acto administrativo, emitiendo las érdenes de compra que correspondan, asi
como hacerse cargo de la ejecucion y administracion de las relaciones contractuales que se
generen a partir de los contratos suscritos.

Sin otro particular, y esperando una buena acogida a esta solicitud, saluda atentamente a usted,



Anexo 8 compras coordinadas por mandato

OFICIO ORD. N°: /

ANT.: 1. Ley N° 19.886, de Bases sobre
contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios, articulo 30, letra
e).

2. Resolucion Exenta N°222-B, de fecha
02 de abril de 2020, de la Direccion Chile
Compra.

MAT: Solicita a la Direccion Chile Compra
efectuar el o los procedimientos licitatorios
gue sean necesarios para que, en nombre
y representacién del organismo que indica,
licite y adjudique el <<PRODUCTO O
SERVICIO A LICITAR>>

<<LUGAR, FECHA>>

DE : <<NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL O JEFE SERVICIO >>
<<NOMBRE INSTITUCION>>

A : TANIA PERICH IGLESIAS
DIRECTORA o
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Junto con saludar, por medio del presente Oficio solicito a usted tener a bien representar a
nuestra institucién, a través de procedimientos licitatorios que sean necesarios para adquirir el
<<PRODUCTO O SERVICIO A LICITAR>>, de acuerdo con el articulo 30, letra e), de la Ley
N°19.886, proceso que deberd ser convocado durante el afio <<ANO DEL PROCESO>>.

En virtud de lo anterior, <<NOMBRE INSTITUCIC')N>>, RUT: <<RUT INSTITUCION>>, autoriza
que la respectiva licitacion publica sea desarrollada por la Direccién ChileCompra, en calidad de
mandatario, con estrecha colaboracion de la contraparte técnica que ésta establezca, en caso de
que asi lo estime pertinente. Asimismo, declara estar en conocimiento de las implicancias del
procedimiento licitatorio solicitado y acepta las clausulas de las bases de licitacion que para el
efecto apruebe la Direccién ChileCompra. Ademas, nuestra institucion asumira exclusivamente
la ejecucion del contrato que en virtud de dicho procedimiento se celebre, sin responsabilizar a
la Direccion ChileCompra por las situaciones en que eventualmente se pudiera ver inmerso a
consecuencia de dicha ejecucidon contractual, asegurando que comprende y asume los riesgos
que la licitacion lleva involucrados.

Por otra parte, <<NOMBRE INSTITUCION>>, RUT: <<RUT INSTITUCI(')N>>, declara estar en
pleno conocimiento del procedimiento establecido por la Direccion ChileCompra para la
realizacion de compras coordinadas por mandato, el cual fue aprobado mediante Resolucion
Exenta N°222-B, de 2 de abril de 2020, de dicha Direccién. Asimismo, este servicio declara
aceptar el procedimiento sefialado y se compromete a cumplir con las responsabilidades y
obligaciones que dicho instrumento establece para los organismos que actuan en calidad de
mandantes ante procesos de compras coordinadas por mandato ejecutadas por la Direccidn
ChileCompra. Lo anterior, en especial respecto de lo consignado en la clausula undécima de éste,
que sefiala que cada érgano mandante sera el responsable de suscribir los respectivos contratos
con él o los proveedores adjudicados, separada e individualmente, y aprobarlos mediante el
correspondiente acto administrativo, emitiendo las érdenes de compra que correspondan, asi
como hacerse cargo de la ejecucién y administracion de las relaciones contractuales que se
generen a partir de los contratos suscritos.

Sin otro particular, y esperando una buena acogida a esta solicitud, saluda atentamente a usted,

<< REPRESENTANTE LEGAL O JEFE SERVICIO >>
<<NOMBRE INSTITUCION MANDANTE>>



5. TENGASE PRESENTE que este acto administrativo no afecta el presupuesto de Serviu
Region de Antofagasta.

ANOTESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE.
VICTOR EDUARDO GALVEZ ASTUDILLO
DIRECTOR DE SERVIU REGION DE ANTOFAGASTA
PMO/CCR/MMT
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